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 ايباص ايجايح

 تغٜٛل المٓتذات ٚاترزَات ايطب١ٝ
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 ايف ٌ ا٫ٍٚ

INTRODUCTION  IN MARKETING 

 َكز١َ في ايتغٜٛل

 عٓاصض المظٜر ايتغٜٛك٢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 َكز١َ

ٗـات ايتعاقسٜـ١   قػِ ايتػٜٛل بالمػتؿؿ٢ بايلذٜٚر ـسَات المػتؿؿ٢ َع كتًـ اؾ ٜكّٛ

 ٚا٭ؾطاز. 
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ّ تعاقسات َع كتًـ  ٔ ابطا ّ ب٘ َ ٔ اٱزاضات المٓتذ١ بالمػتؿؿ٢ لما تكٛ تعتلد إزاض٠ ايتػٜٛل َ

اؾٗات بايسٚي١ يع٬ز ايعاًَين بتًو اؾٗات ٚالش٦ٝات بالمػتؿؿ٢ َٚا ٜػتتبع شيو َٔ زخٍٛ 

 تػاِٖ ؾ٢ َٝعا١ْٝ المػتؿؿ٢ بكسض نبلر .. 

ٚظا٥ـ المؿطٚع ٖٚٛ المعٝاض عًٞ لـاح المؿـطٚع أٚ ؾؿـً٘ .. لشـصا     ؾايتػٜٛل مثجٌ أِٖ 

تٓاٚيت المكس١َ في ايتػٜٛل ٚعطنـت َـٔ خ٬لشـا عٓاقـط المـعٜر ايتػـٜٛكٞ نأغـاؽ َٗـِ         

 ٚنطٚضٟ يًكٝاّ بهاؾ١ ا٭ْؿط١ ايتػٜٛك١ٝ المدتًؿ١ .

ٚ   ؾٚلما نإ يًبٝع َٔ أ١ُٖٝ نبلر٠ َٚتعاٜس٠ في ناؾ١ المجا٫ت        ض٠ اٱلمـاّ  ٬بـس َـٔ نـط

ٕ الله تعايٞ ٚؾهً٘ إٔ  ٍ , يصا ساٚيت بإش ٞ ا٭غايٝب المتطٛض٠ في ٖصا المجا باؾسٜس ٚاٱط٬ع عً

أقسّ ع٬ُ" هُع بين ٖسؾين ا٭ٍٚ إنػاب ايكاض٨ َٗـاضات ايبٝـع ٚايجـاْٞ إنػـاب ايكـاض٨      

ا١ٜ بـإشٕ  َكطًشات ػاض١ٜ بايًػ١ اٱلًٝع١ٜ تػاعسٙ في اٱط٬ع عًٞ اؾسٜس ٚأٜها" تهٕٛ بس

الله يجكٌ َػت٣ٛ ضدٌ المبٝعات في ايًػ١ اٱلًٝع١ٜ َٔ أدـٌ ايتٛاقـٌ َـع ايتطـٛضات في ٖـصا      

. ثِ تٓاٚيت بايتؿكٌٝ ايبٝع المباؾط نأِٖ أْٛاع ايبٝع ْعـطا" ٭ُٖٝتـ٘ في اؿؿـاظ    ……المجاٍ

 ع٢ً ايع٤٬ُ ٚتُٓٝتِٗ
A)Micro - Marketing is the performance of activities which seek to accomplish 

an organization's objectives by anticipating client needs and directing a flow of 
need  -satisfying goods and services from producer to client. 

ايتػٜٛل اؾع٥ٞ ٖٛ أزا٤ ا٭ْؿط١ ايتي تػعٞ إيٞ ؼكٝل أٖساف المٓع١ُ عٔ ططٜل تٛقع  -أ

ٌُٝ ٚتٛدٝ٘ تسؾل ايػًع ٚاـسَات َٔ المٓـتر إيـٞ ايعُٝـٌ َـٔ أدـٌ إؾـباع       إستٝادات ايع

 سادات المػتًٗو ٚضغبات٘.
B)Macro – Marketing is a social process that directs an economy's flow of 

goods and services from producers to consumers in a way that effectively 
matches supply and demand and accomplishes the objectives of society. 

ايتػٜٛل ايهًٞ ٖـٛ ايعًُٝـ١ اٱدتُاعٝـ١ ايـتي تٛدـ٘ ايتـسؾل   ا٫قتكـازٟ يًػـًع          -ب

ٕ بين ايعطض  ٌ عًٞ ؼكٝل ايتٛاظ ٚاـسَات َٔ المٓتذين إيٞ المػتًٗهين بططٜك١ ؾعاي١ سٝح تعُ

 ٚايطًب ٚؼكل أٖساف المجتُع.
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C)THE FUNCTIONS OF  ORGANIZATION 
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D)THE STRUCTURE OF MARKETING DEPARTMENT 
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 الهٝهٌ ايتٓعُٝٞ لإراص٠ ايتغٜٛل - خ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E) THE MARKETING MIX 
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 المظٜر ايتغٜٛكٞ. -ت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

THE MARKETING MIX ELEMENTS 
 عٓاصض المظٜر ايتغٜٛكٞ
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 ظٜر ايتغٜٛكٞ َٔ عز٠ عٓاصض ٖٜٚٞتهٕٛ الم

 

 
 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ٚعٛف ْتٓاٍٚ ٖشٙ ايىٓاصض يايتف ٌٝ فُٝا ًٜٞ:

 

 س٫ًٚ: المٓتر

PRODUCT FIRST 
 

Product is the satisfaction of needs offered by a firm.  

 المٓتر ٖٛ إؾباع ؿادات المػتًٗو َٔ خ٬ٍ المٓتذات ٚايعطٚض ايتي تكسَٗا ايؿطن١.
Product is more than just a physical thing.  

المٓتر ٖٛ أنجط َٔ فطز ؾ٤ٞ َازٟ بٌ ٖٛ تطجم١ ؿادات ٚضغبات المػـتًٗو َـٔ أدـٌ    

 إؾباعٗا.
Product may be a service , goods or idea.     

المٓتر قس ٜتدص عس٠ أؾهاٍ ؾكس ٜهٕٛ غًع١ َازٜـ١ ًَُٛغـ١ أٚ خسَـ١ غـلر ًَُٛغـ١ أٚ      

 ؾهط٠.
The satisfaction of needs comes from the whole "product ".        
 
 

 

 عٌاصز 

الوشٌج 

 الرسىٌمً

 المٓتر

 ايتٛظٜع

 

 ايلذٜٚر

 ايػعط
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 A)PRODUCT  IDEA فهض٠ المٓتر -س

 Features المعاٜا

 Accessories المًشكات

 Installation ايعٓاقط ايتي ٜتهٕٛ َٓٗا

 Service اـس١َ

 Warranty ايهُإ

 B) Package ايىب٠ٛ -ص 

 Protection اؿُا١ٜ

 Promotion ايلذٜٚر

 
The strategic importance of packaging 
 س١ُٖٝ عًُٝات ايتىب١٦ ٚايتػًٝف يًُٓتذات:

1- New package means new "product". 

 عب٠ٛ دسٜس٠ تعني َٓتر دسٜس.
2- Protection.  

 بػطض اؿُا١ٜ يًُٓتر.
3- Information – instructions to the client.   

 تؿٌُ المعًَٛات ٚ ايتعًُٝات ايتي وتادٗا ايعٌُٝ ٫غتدساّ المٓتر.
4- Lowering total distribution cost.  

 تػاِٖ في ؽؿٝض تهًؿ١ ايتٛظٜع اٱجماي١ٝ.

 C)Brand      ايى١َ٬ ايتذاص١ٜ -ت

Branding , Brand name , Trademark.        

 -إٕ اغتدساّ ع١َ٬ ػاض١ٜ ممٝع٠ ؼكل ايعسٜس َٔ المعاٜا َٚٓٗا :
1- Brand familiarity                                        

 خًل ا٭يؿ١ َع ايعٌُٝ.
2- Brand preference.                                       

 ؿهٌٝ المٓتر.ؼؿٝع ايعٌُٝ عًٞ ت
3- Brand insistence.                                         

 ؼؿٝع ايعٌُٝ عًٞ ا٫غتُطاض في ايتعاٌَ َع المٓتر.
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                         D)Product classification                     المٓترت ٓٝف  -خ

 Consumer goods ايػًع ا٫غت٬ٗن١ٝ. -1

 Industrial goods يكٓاع١ٝايػًع ا -2

  First 
Classification of consumer goods   Based on customer buying behavior 

 تكٓٝـ ايػًع ا٫غت٬ٗن١ٝ اعتُازا" عًٞ غًٛى ٚعازات ؾطا٤ المػتًٗهين.
 A)  Convenience goods .                                   ايغًن المٝغض٠ سٚ ا٫عتكضاي١ٝ -س

 Staples ايسبابلر/المؿابو

 Impulse goods ايػًع ايساؾع١ٝ

 Emergency goods ايػًع ايتي تػتدسّ في سا٫ت ايطٛاض٨

 Shopping goods (B                                                  ايغًن ايتغٛق١ٝ ) الإْتكا١ٝ٥ (  -ص

 ٚتٓكغِ  لى

 Durable goods غًع َعُط٠ -

 Fashion goods المٛن١غًع  -

                              C) Specialty goods    ايغًن اتراص١ -ت

    
ايػـًع ايػــلر َتساٚيــ١ ) ايػــلر َعتــاز٠ ا٫غــتدساّ( إ٫ يؿ٦ــات أٚ اغــتدساَات خاقــ١  

Unsought goods      
second 

Classification of industrial goods 

 ت ٓٝف ايغًن اي ٓاع١ٝ

 A) Installations                                           صٍٛ ايجايت١ا٭ -س

 Buildings المباْٞ

 Major equipment )المعسات( ايط٥ٝػ١ٝ -ا٭دٗع٠ 

                                          B) Accessory equipmentا٭دٗظ٠ المًشك١ -ص

ّ المٛار  -ت                                                            C) Raw materialsاترعا
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 -ٜٚتِ عضض ايت ٓٝف ايغايل َٔ خ٬ٍ ايؾهٌ ايتايٞ: **  

Classification of goods 

 
 
 
 
 
 

        
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

1) Consumer goods 2) Industrial goods 

C 

Specialty goods 

B 

Shopping goods 

A 

Convenience goods 

B2 

Durable goods 

B1 

Fashion goods 



(273) 

 

 

 ) ت ٓٝف ايغًن (

 ٞ عارات ٚعًٛى المغتًٗو ايؾضا١ٝ٥عً يٓا٤ً

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 ايكٓاع١ٝيػًع ( ا1 ( ايػًع ا٫غت٬ٗن1١ٝ

 س

 ايػًع المٝػط٠
 )ا٫غتكطاب١ٝ( 

 ص

 ايػًع ايتػٛم
 )ايػًع ا٫ْتكا١ٝ٥(

 ت

 ايػًع اـاق١
 

 1ص

 غًع المٛن١

 2ص

 غًع َعُط٠
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E) Life cycle of a typical product. 
 رٚص٠ سٝا٠ المٓتر -ز

 

 -مثط المٓتر بسٚض٠ سٝا٠ تتهٕٛ بعس٠ َطاسٌ ٖٚٞ :
1- Product development.                    

 تطٜٛط المٓتر.
2- Market introduction.                     

  تكسِٜ المٓتر يًػٛم.
3- Market growth.                              

 نمٛ ايػٛم. 
4- Market maturity.                          

 ْهٛز ايػٛم ) تؿبع ايػٛم بالمٓتر (.
5- Sales decline.                                 

 انؿاض المبٝعات.
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(Life cycle of a typical product) 
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 ) رٚص٠ سٝا٠ المٓتر (
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 الاًخفاض          الٌعىج          الٌوى             الرمذٌن
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 تكِٝٝ رٚص٠ سٝا٠ المٓتر 

 َن تٛضٝح اتر ا٥ص اتراص١ يهٌ َضس١ً
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F)Product development process. 
 ع١ًُٝ تطٜٛض المٓتر -ح

 -المطاسٌ ايتي اط بٗا ع١ًُٝ تطٜٛط المٓتر ْٛنشٗا ؾُٝا ًٜٞ :
1- Product development objectives.              

 ؼسٜس ا٭ٖساف َٔ تطٜٛط المٓتر.
2- Idea generation –screening.                       

 ؼسٜس ؾهط٠ ايتطٜٛط بايتؿكٌٝ.
3- Concept testing.                                          

 اختباض ايؿهط٠ َٚؿّٗٛ ايتطٜٛط.
4- Technical feasibility.                                   

 زضاغ١ إَها١ْٝ ايتطٜٛطات في المٓتر َٔ ايٓاس١ٝ ايؿ١ٝٓ.
5- Product testing.                                           

 باض المٓتر بعس ايتطٜٛط.اخت
6- Profitability analysis.                                 

 ؼًٌٝ ايطع١ٝ )ايطبح (.
7- Test marketing.                                           

 اختباض ايتػٜٛل بهُٝات اختباض١ٜ َٔ المٓتر ٚسكط ايٓتا٥ر.
8- Product development.                                

 تطٜٛط المٓتر ) اٱْتاز نبلر اؿذِ (.
9- Market introduction.                                  

 تكسِٜ المٓتر اؾسٜس بعس ايتطٜٛط يًػٛم.

 
 
 
 

 

 -عٓس ايتطٜٛط هب نطٚض٠ اٱداب١ ع٢ً ا٭غ١ً٦ ايتاي١ٝ:
A) Market ability.                                           

 ؼسٜس قسض٠ ايػٛم عًٞ اغتٝعاب ايتطٛض في المٓتر.



(278) 

 

 

B) Durability.                                                  

 ؼسٜس المتا١ْ ٚق٠ٛ المٓتر.
C) Production ability.                                     

 ايػٛم َٔ المٓتر. ؼسٜس إَهاْٝات اٱْتاز عًٞ تًب١ٝ استٝادات
D) Growth potential.                                       

 زضاغ١ إَها١ْٝ ايُٓٛ يًُٓتر في ايػٛم.

 نمٛسز ٜٛضح َضاسٌ رٚص٠ سٝا٠ المٓتر

 ٚ ترثير ايتطٜٛض ع٢ً اعتُضاص ايؾضن١

 ) رٚص٠ سٝا٠ المٓتر ( 

 
                                                       

 
 الوثٍعاخ 

 
 الأرتاح                                                     

 الوثٍعاخ                          

 
 
 
 

 الأرتاح                     

  
 الرطىٌز      الاًخفاض          الٌعىج          الٌوى        الرمذٌن  

 ثاْٝاً: ايتٛطٜن 

SECOND: Distribution/ Place   

 
ايتٛظٜع ٖٛ تٛقٌٝ المٓتذات َٔ أَانٔ اٱْتاز يًُػتًٗو ايٓٗا٥ٞ أٚ المؿلذ٣ ايكـٓاعٞ  

 -ٜٚؿٌُ ايعسٜس َٔ ايعٓاقط ٖٚٞ :
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  Channels      قٓٛات ايتٛظٜع

  Market exposure            ايتعطض لمداطط ايػٛم

  Kinds of middlemen        أْٛاع ايػُاغط٠

  Storing         ايتدعٜٔ

 Transporting               ايٓكٌ

  Service Levels     َػتٜٛات اـس١َ
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A) Physical Distribution Chart. 
 خضٜط١ ايتٛطٜن المارٟ -س
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Raw materials supplier َّٛضز المٛاز اـا 
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B) Distribution channels for Consumer goods      
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
  
 
 
 

 

PRODUCER 

 

Retailer 

 

Agent 

 
Wholesaler 

 

Retailer 

 
Wholesaler 

 

 

Retailer 
 

CLINT 



(282) 

 

 

 قٓٛات ايتٛطٜن يًغًن الإعت٬ٗن١ٝ -ص

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 المٓتر

 تادط ػع١ٝ٥

 

 ٚنٌٝ

 تادط جم١ً

 تادط ػع١ٝ٥
 

 تادط جم١ً

 تادط ػع١ٝ٥
 

لمغتًٗوا  
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C)Distribution channels for Industrial goods      

 
 
 
 
 
 

 ت( قٓٛات ايتٛطٜن يًغًن اي ٓاع١ٝ

سَا ايغًن اي ٓاع١ٝ ايتي تغتدزّ في الإْتاز فًٗا عزر تسزٚر َٔ 

 -ايكٓٛات ْىضضٗا فُٝا ًٜٞ :

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Producer Producer 

Producer Producer Agent 

 المٓتر المٓتر
 

 ٚعٝط

 المٓتر المٓتر
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 ثايجًا:ايغىض

Price Third 
 س( يحتٟٛ ٖشا المٛضٛع عًٞ عز٠ عٓاصض ٖٚٞ:

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Level َغتٟٛ ا٭عىاص 

Special offers 
 ايىضٚض اتراص١

Allowances المغُٛسات 

Discount ايتدفٝض 

Flexibility المض١ْٚ 

Credit ٕالإ٥تُا 
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B) Pricing Policies 

 عٝاعات ايتغىير -ص 

 

 -ٖٓاى ايىزٜز َٔ عٝاعات ايتغىير يًُٓتذات َٚٓٗا :

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

Profit max ٔتحكٝل سق ٞ صيح ممه 

Revenue max 
 تحكٝل سق ٞ عا٥ز

 )رخٌ ممهٔ( 

Sales 
development 

max 

 ت١ُٝٓ سذِ المبٝىات

Leader in quality 
الإٖتُاّ ياتدٛر٠ نرِٖ 

 تسزر يغٝاع١ ايتغىير

Price = cost + profit. 

 ايتهًف١ + ٖاَؿ ايضيح =ايغىض 
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 صايىًا: ايترٜٚر

Fourth: Promotion 
 

 -ىزٜز َٔ ايىٓاصض َٚٓٗا :ٜٚؾتٌُ عًٞ اي

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Advertising الإع٬ْات 

Discount اتر َٛات 

 Location المٛقن

Offers ايىضٚض 

Good treatment 
with customer 

المىا١ًَ اتدٝز٠ َن 

 ايىٌُٝ

Presents الهزاٜا 

Conferences الم٪تمضات 

Festivals المٗضداْات 

Competitions المغايكات 

Free sample ايىٝٓات المجا١ْٝ 
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 ايف ٌ ايجا٢ْ

 اعزار اترط١ ايتغٜٛك١ٝ

 تكغِٝ ايغٛم 

 

 
 

 -تعطٜـ اـط١ ايتػٜٛك١ٝ: -1

ٍ يٮٖساف ٚؼكٝكٗا ٢ٖٚ خط١ عٌُ يًؿطن١ , ٢ٖ ْاؾص٠ايٓذاح يًؿطن١ َٔ خ٬ٍ ايٛقٛ

ؼـسز ا٫غـلذاتٝذ١ٝ ٚب٦ٝـ١    تلذنع بؿهٌ أغاغ٢ ع٢ً ايتػٜٛل ٚالمبٝعات ٢ٖٚ ٚثٝكـ١ َهتٛبـ١   

ايتػٜٛل ٚايع٤٬ُ المطتكبين ٚالمٓاؾػ١ المٓتعط٠ ٚالمبٝعات المػتٗسف ؼكٝكٗا ٚا٭ضباح الملذتب١ ع٢ً 

ٖصٙ المبٝعات ٚا٫دطا٤ات اي٬ظ١َ يتشكٝـل ا٭ٖـساف ايتػـٜٛك١ٝ المٛنـٛع١ ٚبايتـالى ؾاـطـ١       

 اح المٓؿٛز.ايتػٜٛك١ٝ ٢ٖ المٓاض٠ ايت٢ تػلذؾس بٗا ايؿطن١ يتشكٝل ايٓذ

 -المػ٦ٍٛ عٔ اعساز اـط١ ايتػٜٛك١ٝ: -2

ٜتٛقـ ؼسٜس المػ٦ٍٛ عٔ ؼسٜس اـط١ ايتػـٜٛك١ٝ عًـ٢ سذـِ ايؿـطن١ سٝـح أْـ٘ ؾـ٢        

ايؿطنات ايت٢ ٜهٕٛ بٗا قػِ يًتػٜٛل ٜكّٛ بازاض٠ ا٭ْؿط١ ايتػٜٛك١ٝ ٜهٕٛ َسٜط ايتػٜٛل ٖٛ 
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ػلر٠ ٜهٕٛ المايو ٖٛ المسٜط ٖٚٛ ايكا٥ِ المػ٦ٍٛ عٔ ٚنع اـط١ ايتػٜٛك١ٝ أَا ؾ٢ المٓؿات  ايك

 بعٌُ َسٜط ايتػٜٛل ٜٚعتُس ع٢ً خلدات٘ ؾ٢ اعساز اـط١ ايتػٜٛك١ٝ .

 -اـطٛات ايتطبٝك١ٝ ٫عساز اـط١ ايتػٜٛك١ٝ: -3

Applied Steps to Prepare the Marketing Plan 
(AS- PMP) 

 ؼًٌٝ ايػٛم اؿالى يًُٓتر قٌ ايبشح.       -1

1. Analysis of Current Market.     

  (( ACM 

 ؼسٜس ايػٛم المػتٗسؾ١ ٚؼًًٝٗا. -2

2.Determining and Analysis the Target Market. 

 ( (DATM 

 المحت١ًُ. ًٌٝ ْكاط ايك٠ٛ ٚايهعـ ٚايؿطم المتاس١ ٚ ايتٗسٜساتؼ -3

 3.Analysis of Strengths, Weaknesses,  Opportunities and Threats.    
( SWOT) 

 ؼسٜس ا٭ٖساف ا٫غلذاتٝذ١ٝ يًدط١ ايتػٜٛك١ٝ ) ايتدطٝط(. -4

4 - Determining the Strategic Objectives. 
(DSO) 

 ٚنع ا٫غلذاتٝذٝات ايتػٜٛك١ٝ يتشكٝل ا٭ٖساف ا٭غلذاتٝذ١ٝ ) ايتدطٝط(. -5

5 - Develop the Marketing Strategies. 

DMS)) 

 ٚنع بطْاَر ايعٌُ ) ايتٓعِٝ(. -6

6 - Develop a Program of Work.  
(DPW) 

 ؼسٜس المٝعا١ْٝ يًعٌُ. -7

7 - Determining the Budget for the Action..        
(DBA) 

 ايتٓؿٝص ايؿع٢ً يًبٝع. -8

8 - Actual Implementation of Selling. 
(AIS) 

 ايطقاب١ ٚايتٛد١ٝ يًعٌُ. -9

9 - Control and Direct to work. 

(CDW) 
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 ٫مطاؾات.ايتكِٝٝ ٚتكشٝح ا -10
10 - Evaluation and Correction Deviations. 

(ECD) 

 
 س٫ًٚ: تحًٌٝ ايغٛم اتذالى يًُٓتر تسٌ ايبشح

Analysis of Current Market 
(ACM) 

 

 
 تجُٝن ايبٝاْات ٚتحًًٝٗا

هب ػُٝع ايبٝاْات عٔ المٓتر ٚؼًًٝٗا دٝسا" ٚؾكا" يعٓاقط المعٜر ايتػٜٛك٢ ايتاي١ٝ ٢ٖٚ 

 ايلذٜٚر( سٝح ٜتِ ايتذُٝع ٚايتشًٌٝ يًبٝاْات .  -ايتٛظٜع  –ايػعط  – )المٓتر

 

ًٝ  تحزٜز ايغٛم المغتٗزف١ ٚتحًًٝٗا ا:ثاْ
Ddetermining and Analysis the Target Market. 

 
 -ا٫عٛام المغتٗزف١ راخًٝا" : -1

 خضٜط١ ايغٛم ايزاخ٢ً المغتٗزف 1\1
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 -ايغٛم ايزاخ٢ً المغتٗزف : 2\1

 خ ا٥ص ايغٛم المغتٗزف غتٗزفايغٛم الم

  

  

 -س سِٖ ايٓتا٥ر ايت٢ تم ايٛصٍٛ ايٝٗا َٔ تحًٌٝ ايغٛم:\2\1

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

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

........................................................................................................ 
 -ص سِٖ ايتٛصٝات ايت٢ تم ايٛصٍٛ ايٝٗا َٔ تحًٌٝ ايغٛم:\2\1

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

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

 -ا:ا٫عٛام المغتٗزف١ خاصدًٝ -2

 
 

 خضٜط١ ايغٛم اتراصد٢ المغتٗزف 1\2

 -ايغٛم اتراصد٢ المغتٗزف : 2\2

 خ ا٥ص ايغٛم المغتٗزف ايغٛم المغتٗزف
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 -س سِٖ ايٓتا٥ر ايت٢ تم ايٛصٍٛ ايٝٗا َٔ تحًٌٝ ايغٛم:\2\2

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

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

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

 -ٝٗا َٔ تحًٌٝ ايغٛم:ص سِٖ ايتٛصٝات ايت٢ تم ايٛصٍٛ اي\2\2

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

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

 -:تكغِٝ ايغٛم -3

إْو ٫ تػتطٝع ايتػٜٛل لمٓتذاتو يهٌ انماط ٚؾطا٥ح المػتًٗهين ؾ٢ ا٫غٛام المدتًؿ١ اٚ 

ست٢ ؾ٢ ايػٛم ايٛاسس  بٌ هب إ تٛد٘ دٗٛزى ايتػٜٛك١ٝ يكطـاع قـسز مثجـٌ فُٛعـ١ َـٔ      

 TARGET ٫ؾطاز ٜؿلذنٕٛ َعا" في قؿات َؿلذن١ ٖٚـصا ايكطـاع مثجـٌ ايػـٛم المػـتٗسف     ا

MARKET    سٝح ٜؿلذى ا٫ؾطاز ايصٜٔ مثجًٕٛ ايػٛم المػتٗسف في المٛقع اؾػـطافي أٚ أغـًٛب

 .سٝاتِٗ أٚ قؿات أخطٟ َؿلذن١ بِٝٓٗ

 .ٖٛ ؼسٜس ايػُات ايتي ٜؿلذى ؾٝٗا جماع١ المؿلذٜٔ -كػِٝ ايػٛم:ت: إشٶا

 ايتػٜٛل ؾٝ٘ .  ٖٛ اختٝاض ٚؼسٜس ايكطاع ايصٟ ٜتِ -ايػٛم المػتٗسف: 

 -فٛا٥ز ع١ًُٝ تكغِٝ ايغٛم َٓٗا َا ًٜٞ : 1\3

إٔ ايؿ١٦ المػتٗسؾ١ َؿلذن١ في قؿات ؾُٝا بٝٓٗا مما   ٜػاعس ؾ٢ غـٗٛي١ اؿكـٍٛ عًـٞ    -1

 ْتا٥ر إهاب١ٝ  َٔ اؾٗٛز ٚا٫ْؿط١ ايتػٜٛك١ٝ.

 يًٛد١ٗ ايكشٝش١. تػاعس في تٛدٝ٘ ا٫ْؿام .1

 تكػِٝ ايػٛم ٜػاعس في اختٝاض ا٫ع٬ٕ ا٭نجط ؾاع١ًٝ بتٛدٝٗ٘ يًؿ١٦ المػتٗسؾ١. .2

 تكػِٝ ايػٛم ٜػاعس في ؼػين ايٛنع ايتٓاؾػٞ يًؿطن١ ؾ٢ ايػٛم. .3

ِ ايػٛم ٜػاعس في تكسِٜ غًع ٚعطٚض دسٜس٠ تٓاغب ؾ٦ات المػتًٗهين. .4  تكػٝ

  ٚأْؿط١ ايتػٜٛل اؿاي١ٝ.ٜػاعس في اؿكٍٛ عًٞ َعًَٛات عٔ المٓاؾػين .5

تكػِٝ ايػٛم ٜػاعسى في تكسِٜ خس١َ أؾهٌ يًع٤٬ُ َٔ خ٬ٍ ايلذنٝـع عًـٞ    .6

 ايػٛم المػتٗسف.
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ِ ايػٛم ي٬غتؿاز٠ ٫قكٞ زضد١ َٔ اؾٗٛز ايتػٜٛك١ٝ ٚبايتايٞ ظٜاز٠  .7 ٟ تكػٝ ٜ٪ز

 المبٝعات ٚا٫ضباح.
 :ًَشٛظ١

 -تكػِٝ ايػٛم ٜ٪زٟ يعٜاز٠ ايٓؿكات ٚشيو بػبب:

 ؿاد١ يسضاغ١ نٌ غٛم َٓؿك٬"               أ( ا

 ب( اؿاد١ ـطط تػٜٛك١ٝ َٓؿك١ً

 ز( اؿاد١ ـطط إع١ْٝ٬ ٚتطٚه١ٝ كتًؿ١     

 ز( اؿاد١ لمٓتذات تٓاغب نٌ غٛم عًٞ سس٠

 ٚعًٞ شيو ٫بس َٔ زضاغ١ ع١ًُٝ تكػِٝ ايػٛم بؿهٌ زقٝل.

 -سْٛاع ايتكغِٝ يًغٛم: -2\3

 -ث١ ؾ٦ات َٔ ايتكػُٝات ٢ٖٚ:ٜٓسضز تكػِٝ ايػٛم يج٬
 تكػِٝ قا٥ِ عًٞ المٓتر تكػِٝ قا٥ِ عًٞ ايتٛظٜع تكػِٝ قا٥ِ عًٞ ايعٌُٝ

 -ٜٚتشهِ في ٖصا ايٓٛع َا ًٜٞ:

ــ٘   -1 ــصٟ ٜٗــسف ي ــٛع ايؿــطا٤ اي ْ

 ايعٌُٝ

 نٝؿ١ٝ إغتدساّ ايع٤٬ُ يًُٓتر -2

طبٝع١ ا٫عُاٍ َٚػتٟٛ ايـسخٌ   -3

 0يًع٤٬ُ في ايػٛم المػتٗسف

كػِٝ ٜٗتِ بمٔ ٜكّٛ بايؿطا٤ ٖٚصا ايت

 0ٚلماشا ٚنٝـ ٜكّٛ بايؿطا٤

ٜٗتِ با٫غايٝب ٚا٫َانٔ المدتًؿـ١  

ايتي ٜباع ؾٝٗا المٓتر قٓٛات ايتٛظٜـع  

  -المدتًؿ١ َجٌ

 ايٛنٌٝ          

  

 تادط اؾ١ًُ       

 
 تادط ايتذع١٥      

 

 ....  الخ                

 ٜطنع عًٞ المٓتر ٚأْٛاع٘ المتاس١

ــ١    ــتر ٚنٝؿٝـ ــا٥ل المٓـ ٚخكـ

 إغتدساَ٘

 -خطٛات ا٫عتراتٝذ١ٝ المتىًك١ يايتكغِٝ يًغٛم: 3\3

ٔ سٝح ايع٤٬ُ        ٚالمٓاؾػين ٚظطٚف ايػٛم)ب١٦ٝ  -1 هب ؼسٜس ايػٛم بكٛض٠ عا١َ َ

 ايػٛم(.

 ؼسٜس ايكطاع ايصٟ تٗسف إيٝ٘ يتٛدٝ٘ فٗٛزاتو  ايتػٜٛك١ٝ -2
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المػتٗسف ٚؼًًٝـٗا َـٔ سٝـح ٖـصا ايكطـاع ٚايعُـ٤٬       ػُٝع المعًَٛات عٔ ايكطاع  -3

 . الخ…ٚالمٓاؾػ١

 ؼسٜس تكٛض عٔ ايع٤٬ُ المػتٗسؾين في ايكطاع -4

ِ ٚنع خط١ يًتػٜٛل بٓا٤" عًٞ المعًَٛات ايتي تم -5 جمعٗا عٔ ايػٛم َع َطاعا٠ إٔ  ٜت

 المعٜر ايتػٜٛكٞ عٓس ٚنع خطتو ايتػٜٛك١ٝ تتٓاٍٚ عٓاقط

 ٛطٜن،ايترٜٚر() المٓتر،ايغىض،ايت

           
 تٓؿٝص اـط١ -1

 المتابع١ ٚايتكِٝٝ -2

 إؽاش ا٫دطا٤ات ايتكشٝش١ٝ اي٬ظ١َ -3

 سْٛاع ا٫عتراتٝذٝات يتكغِٝ ايغٛم4\3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

خاق١ َع إتػـاع ٚتٓـٛع    ( ايتكػِٝ ايسقٝل يًػٛم ٜعتلد َٔ أغباب ايٓذاح في ايتػٜٛل9

 سذِ ايػٛم.

 في ؾ٤ٞ َا  فُٛعات َٔ المؿلذٜٔ ٜؿلذنٕٛ ( ايتكػِٝ ٜتهُٔ ؼسٜس10

 يًػٛم المػتٗسف  ( أعاخ ايتػٜٛل تعس َٔ اؾهٌ ايٛغا٥ٌ ٚايططم يًٛق11ٍٛ 

 -َىاٜير ايتكغِٝ ايفىاٍ يًغٛم: 5\3

 المتٓٛع١ا٫غلذاتٝذ١ٝ   ا٫غلذاتٝذ١ٝ  المطنع٠

تكّٛ ع٢ً اختٝاض قطاع ٚاسس  طاعات َتعسز٠تتهُٔ ق

 َٔ ايػٛم ٚايلذنٝع عًٝ٘
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ٚالمككٛز بٗا إَها١ْٝ قٝـاؽ اـكـا٥ل ايـتي تػـتدسّ في تكػـِٝ       -ايكاب١ًٝ يًكٝاؽ: -1

 ايػٛم إيٞ فُٛعات.

ٚتعـني َـسٟ إَهاْٝـ١ ايتٛقـٌ لمجٛعـات       -:المػـتٗسؾ١  يًؿـطو١  إَها١ْٝ ايٛقٍٛ  -2

 المػتًٗهين ايتي تم ؼسٜسٖا

 َسٟ إغتذاب١ ايكطاع ) ايػٛم المػتٗسف ( يعٓاقط المعٜر ايتػٜٛكٞ -3

عٝح ٫ تهٕٛ ايؿطو١ ايتي اجٌ ايكطاع المػتٗسف  -:المػتٗسؾ١ ايهلد ايٓػبي يًؿطو١ -4

 ايؿطن١قػلر٠ ٫ٚ تكًح يتشكٝل أٖساف 

 -ا٫عػ ايٛادب َضاعاتٗا عٓز تكغِٝ ايغٛم َا ًٜٞ: 6\3
 

ا٫عاؼ  -1

 اتدػضافي

ا٫عاؼ  -2

 ايزيمٛغضاف١ٝ

ا٫عػ  -3

ا٫دتُاع١ٝ 

 ٚا٫قت ار١ٜ

ايتكغِٝ ٚفكا"  -4

 0يُٓط اتذٝا٠

 -ٜٚؿٌُ:

ــسٚز  -1 اؿــــــ

 ايػٝاغ١ٝ.

ــين   -2 ــطٚم ب ايؿ

 0المٓاطل

ــ١  -3 خطٜطــــــ

ايػهإ ايتي ؼسز 

١ ايهجاؾ١ ايػـهاْٝ 

ــاطل   يًُٓــــــــ

 0المدتًؿ١

 -ٜٚؿٌُ:

 0ايٓٛع -1

 0اؾٓؼ -1

 0ايػٔ -3

ــ١  -4 اؿايــــــــ

 ا٫دتُاع١ٝ

ــا٥ل  -5 خكــــ

 ا٫غط٠

 -ٜٚؿٌُ:

 0َػتٟٛ المعٝؿ١ -1

 0َػتٟٛ ايسخًٌ -2

 َػتٟٛ ايتعًِٝ -3

اؿطؾــــ١ ٚالمٗٓــــ١ -4

 0ايػا٥س٠

ــط١  ــ١ ا٫ْؿ ٚطبٝع

يًعُــ٤٬ في ٖــصا  

 0ايكطاع المػتٗسف
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 المحت١ًُ لمتاس١ ٚايتٗزٜزاتًٌٝ ْكاط ايك٠ٛ ٚايطىف ٚايفضص اثايجًا: تح

3.Analysis of Strengths, Weaknesses,  Opportunities 
and Threats 

(SWOT) 

 
 صعِ تٛضٝشٞ يًتشًٌٝ ايضياعٞ

 -١ُٖٝ لمػاض ٚأزا٤ أٟ ؾطن١:ٜعتُس ٖصا اؾع٤ ع٢ً ؼًٌٝ أضبع١ عٓاقط في غا١ٜ ا٭

 -:سٚ َهأَ ايك٠ٛ يز٣ ايؾضن١ (Strength). ْكاط ايك٠ٛ 1

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81:SWOT_arabic.svg
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81:SWOT_arabic.svg
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........................................................................................................
........................................................................................................

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

 -:ايؾضن١ يز٣ (Weakness)ايطىف ْكاط . 2

........................................................................................................
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 اتر٬ص١

ٚؼسٜـس  ٚتٴعتلد ْكاط ايك٠ٛ ٚايهعـ عٛاٌَ زاخ١ًٝ في ايؿطن١ , ٚهب ايٓعط إلى ا٭َـاّ  

ٌ خاضد١ٝ( ايؿطم ٚايتٗسٜسات ٚتٛقع ايتطٛضات الم١ُٗ ايتي قس ت٪ثط ع٢ً ايؿطن١. نُا  )عٛاَ

هب تطتٝب ايؿطم ٚايتٗسٜسات عٝح ؼكٌ الم١ُٗ َٓٗا ع٢ً ا٫ٖتُاّ ا٭نلد, ٚوب ايلذنٝع 

تٛقع ع٢ً ايؿطم اؾٝس٠ ٚالمعكٛي١ َع ا٭خص بعين ا٫عتباض أٖساف ايؿطن١ َٚٛاضزٖا ٚايعا٥س الم

 َٔ ا٫غتجُاض.

 صايىًا: تحزٜز ا٭ٖزاف ا٫عتراتٝذ١ٝ يًدط١ ايتغٜٛك١ٝ )ايتدطٝط(

4 - Determining the Strategic Objectives. (DSO) 
 

ايـصٟ هـب    ا٭غاؽيهٌ ؾطن١ أٖساؾٗا ايتي تعتُس ع٢ً ضغايتٗا, ٚخط١ ايتػٜٛل ٖٞ 

ط١, نُا هـب إٔ ٫ ْهـع أٖـساؾاً    ايلذنٝع ؾٝ٘ ع٢ً ا٭ٖساف ايتي مثهٔ ؼكٝكٗا خ٬ٍ َس٠ اـ

ؿـٞ  ؾَؿطط١ في ايطُٛح, ٭ْ٘ غايباً َا ٜعٛز ؾؿٌ بعض اـطط ايتػٜٛك١ٝ إلى ايؿطن١ ْؿػـٗا,  

ٍ ع٢ً ايهجلر ٚبػطع١ نبلر٠. يصا ٚقبٌ ؼسٜس أٖساف ايتػٜٛل هب  ٍ اؿكٛ ؾٛض٠ اؿُاؽ ؼاٚ

قس ٜهٕٛ الشـسف ايعـاّ   ٚإٔ تهٕٛ أٖساف ايؿطن١ قا١ُ٥ ع٢ً ايتشسٟ ٚيهٓٗا قاب١ً يًتشكٝل, 
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ؾُٝع ايؿطنات ٖٛ ظٜاز٠ ايطبح إلى أقك٢ سس ممهٔ, ٚيهٔ قس تهٕٛ ٖٓـاى أٖـساف أخـط٣    

َجٌ: نُإ اغتكطاض غايب١ٝ المػاُٖين, أٚ ايُٓٛ علد ايتٛغع, أٚ ايبشح عٔ ؾـطٜو مثتًـو   

 .ايت٢ ت٪ز٣ يًعالم١ٝ اـلدات ايتهٓٛيٛد١ٝ ٚالماي١ٝ
 ايتكِٝٝ يفىًٞايتٓفٝش ا المز٣ ايظَني الهزف ّ

     

     

 نمٛشز ؼسٜس ا٫ٖساف

ا٭ٖزاف ا٭عتراتٝذ١ٝ خاَغًا: ٚضن ا٫عتراتٝذٝات ايتغٜٛك١ٝ يتشكٝل 

 ايتدطٝط()

5 - Develop the Marketing Strategies. (DMS) 
 

بعـين   اٱغـلذاتٝذ١ٝ ٜٛنح ٖصا اؾع٤ اٱغلذاتٝذٝات اي٬ظ١َ يتشكٝل ا٭ٖساف, ٚتأخص 

ط المعٜر ايتػٜٛكٞ, َا ٖٞ أْٛاع المٓتذات ٚاـسَات ايتي غتعطض ٚبأٟ غعط؟ ا٫عتباض عٓاق

؟ أٟ أْٛاع ايلذٜٚر نـطٚض١ٜ, ٚلمـٔ   ع٤٬ُأٜٔ َٚت٢ غٝتِ تٛظٜع ٖصٙ المٓتذات ٚاـسَات يً

غٝتِ تٛدٝٗٗا ٚنٝـ؟ ٚمثهٔ تؿهٌٝ ٖصٙ المتػلرات عٝح تتٓاغب َـع ا٭ٖـساف ايتػـٜٛك١ٝ    

ع٢ً ٚقــ نٝؿٝـ١ تكـُِٝ     "١ ايتػٜٛل هب إٔ تهٕٛ قازضايًؿطن١. ٚفي ٖصا اؾع٤ َٔ خط

المٓاغب١ َـع   اٱغلذاتٝذ١ٝبايططٜك١ المج٢ً. ٚأٜها هب ؼسٜس اـط١  ٢ًُعٜر ايتػٜٛكيايؿطن١ 

 .ا٭ٖساف
 -:اعتراتٝذٝات ايتغٜٛل َا١ٖٝ -1

ٖٞ اـط٘ ايتي ٜتِ تكُُٝٗا ٚتؿكٌ بايتشسٜس ططٜك١ ايـسخٍٛ إلى ايػـٛم اؾسٜـس     1\1

 ١ دصب ع٤٬ُ دسز.ٚططٜك

إٔ تؿػٌ َكازضٖا المحسٚز٠ في ؾطم َٓاغب١ يعٜاز٠  ؿطن١ٖٞ ايع١ًُٝ ايتي تػُح يً 2\1

 .المبٝعات ٚيًٛقٍٛ إلى َٝعات تٓاؾػ١ٝ
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 ١ٝ ايتػـٜٛل عًـ٢ أْٗـا   اغـلذاتٝذ  LC J LC ENJCA J NAEJعطف  3\1

اعٝـ١ يًُٓتذـات   شيو ايلدْاَر المتبني َٔ ططف المٓع١ُ المٛد١ٗ بايػٛم, في ظٌ غٝاغ١ إبس"

 ٚاـسَات يًُػتًٗهين ٚبك١ُٝ أنجط َٔ المٓاؾػين"

إلزاعٌٝ ايػٝس عطف اغلذاتٝذ١ٝ ايتػٜٛل ع٢ً أْٗا " خط١ طًٜٛـ١ ا٭دـٌ يتُٓٝـ١     4\1

المعٜر ايتػٜٛكٞ ايصٟ ٜػاعس ع٢ً ؼكٝل أٖساف المٓع١ُ َـٔ خـ٬ٍ إؾـباع سادـات ايػـٛم      

 المػتٗسف".

ٌ ب٘  5\1 ايؿطن١ إٔ ؼكل ايع٬قات المطع١. َٚٔ خ٬ٍ ػع١٥ ٖٞ َٓطل ايتػٜٛل ايصٟ تأَ

ِ ٚنٝـ, ٚتعطف إجمايٞ  ٘ ٚؼسٜس َٛقع٘, ؼسز ايؿطن١ أٟ ايع٤٬ُ تػتدسَٗ ايػٛم ٚاغتٗساؾ

ايػٛم ٚبعس شيو تكػُ٘ إلى قطاعات أقػط ٚؽتاض َٓٗـا ايٛاعـس٠ أنجـط ٚتطنـع عًـ٢ خسَـ١       

 ايع٤٬ُ.
 -س١ُٖٝ اعتراتٝذٝات ايتغٜٛل : -2

ع٢ً ايعسٜس َـٔ المعاٜـا    ؿطن١إعساز ايتدطٝط اٱغلذاتٝذٞ ايؿعاٍ سكٍٛ اي ٜلذتب ع٢ً

 -ٚايؿٛا٥س تصنط أُٖٗا في: 

ٌ ؾٝٗا ٚايهؿـ عٔ ايؿطم ايبسا١ٜ  ؿطن١َػاعس٠ اي 1\2   ع٢ً ايتعطف ع٢ً ايب١٦ٝ ايتي تعُ

 المتاس١ أَاَٗا, ٚايكٝٛز ٚايتٗسٜسات ايتي ت٪ثط ع٢ً عًُٗا.

 ٚايب١٦ٝ ايتي تعٌُ ؾٝٗا. ن١ؿطؼكٝل ايتٛاظٕ بين اي 2\2

ع٢ً ؼسٜس ٚؼًٌٝ خكا٥ل ايػـٛم ايـصٟ تعُـٌ ؾٝـ٘ في المانـٞ       ؿطن١َػاعس٠ اي 3\2

 ٚاؿانط ٚالمػتكبٌ.

َػاعس٠ ضداٍ ايتػٜٛل ع٢ً ايتٓب٪ بالمػتكبٌ ٚايهؿــ عـٔ المؿـه٬ت ايتػـٜٛك١ٝ      4\2

 المحتٌُ سسٚثٗا, مما ٜتٝح ايؿطق١ ي٬غتعساز لمٛادٗتٗا.

 داٍ ايتػٜٛل ع٢ً ايتعطف ع٢ً اٯثاض المػتكب١ًٝ يكطاضاتِٗ اؿاي١ٝ.َػاعس٠ ض 5\2

بالمكاضْـ١   ؿـطن١ َػاعس٠ اٱزاض٠ ع٢ً ؼسٜس ٚؼًٝـٌ َـٛاطٔ ايكـ٠ٛ ٚايهـعـ في اي     6\2

 بمٓاؾػٝٗا.

ع٢ً قٝاؽ ٚؼًٌٝ ٚتكِٝٝ ايؿطم ايتػٜٛك١ٝ ٚاختٝاض أغػٗا ٚؼسٜس  ؿطن١َػاعس٠ اي 7\2

 أٖساف أنجط ٚاقع١ٝ.
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ايتهاٌَ ٚايلذابط بين أْؿط١ ٚعًُٝات ايتػٜٛل َٔ د١ٗ, ٚبٝٓٗا ٚبين أْؿط١  ؼكٝل 8\2

 َٔ د١ٗ أخط٣. ؿطن١ٚعًُٝات اي

تػٌٗٝ ١َُٗ ايطقاب١ ع٢ً أْؿط١ ايتػٜٛل ٚايتدًل َٔ أٚ تطٜٛط ٚسسات ا٭عُاٍ  9\2

 غ١٦ٝ ا٭زا٤.
 -سْٛاع اعتراتٝذٝات ايتغٜٛل : -3

3\1  ٚ إغـلذاتٝذٝات ايػـٛم المحًٝـ١: تػـاعس ٖـصٙ      اٱغلذاتٝذٝات ايك١َٝٛ ٚا٫قًُٝٝـ١ 

اٱغلذاتٝذ١ٝ في ؼسٜس ١ٜٖٛ اـط١ ايتػٜٛك١ٝ ٌٖ ٖٞ ق١َٝٛ أّ أْٗا َعٜر َٔ خطط ع٢ً المػت٣ٛ 

 اٱقًُٝٞ ٚالمحًٞ.ٚايكَٛٞ 

اٱغلذاتٝذٝات المٛلز١ٝ: إٕ ايكطاضات اٱغلذاتٝذ١ٝ ايتي هب ايتؿهلر ؾٝٗا ٖٞ َت٢  2\3

 أٚ ايلذٜٚر ي٘ أٚ ؽعٜٓ٘.تكّٛ باٱع٬ٕ عٔ المٓتر 

ٚدـٛز   REPTECP( يٲغـلذاتٝذٝات ايعاَـ١: ٜؿـلذض    REPTECPنمٛشز) 3\3

 -٢ٖٚ: ث٬خ إغلذاتٝذٝات مثهٔ إٔ ؼكل َٔ خ٬لشا المٓع١ُ َٝع٠ تٓاؾػ١ٝ أنٝس٠

مثهٔ ايٓعط ١ٚ أٚ ايتٓؿٝص١ٜ, ٝؿػًٝتايتهتٝهات ايتٓاؾػ١ٝ: ايتهتٝهات تًو اـط١ اي 1\3\3

 بين قٝاغ١ ٚتٓؿٝس اٱغلذاتٝذ١ٝ. إيٝٗا نشًك١ ٚقٌ

نأقٌ المٓتذين تهًؿ١  ايؿطن١إغلذاتٝذ١ٝ قٝاز٠ ايتهًؿ١: ٖٞ اٱغلذاتٝذ١ٝ ايتي تهع  2\3\3

ٌ يًُٛاضز ٚاٱْتاز بمعاٜلر نمٛشد١ٝ ٚايبٝع با٭غعاض  َٔ قطاع ايكٓاع١ َٔ خ٬ٍ ا٫غتجُاض ا٭َج

 ايطا٥س٠ في ايػٛم.

ٍ ايبشح عٔ ايتُٝٝع أٚ ا٫ْؿطاز غكا٥ل اغـتجٓا١ٝ٥  إغلذاتٝذ١ٝ ايتُٝٝع: َٔ خ٬ 3\3\3

 َجٌ ا٭غعاض ايؿدك١ٝ ٚخسَات َا بعس ايبٝع.

إغلذاتٝذ١ٝ ايلذنٝع: تػتٓس ٖصٙ اٱغلذاتٝذ١ٝ ع٢ً أغاؽ اختٝاض فاٍ تٓاؾػٞ قسٚز  3\3

في زاخٌ قطاع ايكٓاع١ سٝح ٜتِ ايلذنٝع ع٢ً دع٤ َعين َٔ ايػٛم ٚتهجٝـ ايعُـٌ في ٖـصا   

ٱبعاز اٯخطٜٔ َٚٓعِٗ َٔ ايتأثلر ع٢ً المٓع١ُ في سك١ ٖصا اؾـع٤.َج٬ً قٝـاّ ؾـطن١    اؾع٤, 

 غٝاضات بايلذنٝع ع٢ً إْتاز ايػٝاضات ايكػلر٠.

ــعٜر       4\3 ــط الم ــتشهِ في عٓاق ــبلر ٚاي ــٔ ايتع ــٜٛكٞ: مثه ــعٜر ايتػ ــلذاتٝذٝات الم اغ

 .ايتػٜٛكٞ)المٓتر, ايػعط, ايتٛظٜع, ايلذٜٚر( بما ىسّ أٖساف المٓع١ُ



(300) 

 

 

اغلذاتٝذٝات يٲْؿام: يتسعِٝ المبٝعات ايهعٝؿ١ ٚالمٓاؾص ٚا٭غـٛام شات المبٝعـات    5\3

 ا٭قٌ ٜتطًب ٖصا اغتجُاضات َاي١ٝ.

اغـلذاتٝذٝات    1\6\3 :اغلذاتٝذٝات المحٝط ا٭ظضم ٚاغلذاتٝذٝات المحٝط ا٭حمـط  6\3

ٚؾ١ َػبكاً, ٚخًـل  المحٝط ا٭ظضم: ا٫غلذاتٝذٝات ايتي ؼسز َٔ خ٬ٍ ؾتح َػاس١ غلر َعط

 َجٌ ايسخٍٛ ؾ٢ المٝا٠ ايعُٝك١. ايطًب ٚؾطم ايُٓٛ المعطفي

اغلذاتٝذٝات المحٝط ا٭حمط: ٖٞ ا٫غـلذاتٝذٝات المٛدـٛز٠ ايٝـّٛ, أٟ نـُٔ      2\6\3 

 َػاس١ ايػٛم المعطٚؾ١.

بايطغِ َٔ إٔ ايعطٚف ا٫قتكاز١ٜ تؿلر إلى ايعٜاز٠ في اؿاد١ إلى المحٝطات ايعضقا٤, ؾإٕ 

ٕ أقٌ ْعطاً يعٜاز٠ اـطٛض٠ سٝح ٜهُٔ ا٭َط في نٝؿ١ٝ ايٓذاح في المحٝطات ؾطم  ايٓذاح غتهٛ

 .ايعضقا٤

َباز٨ قٝاغ١ اٱغلذاتٝذ١ٝ ايٓادش١ ٚنٝؿ١ٝ تٓؿٝصٖا َع ظٜـاز٠ ايؿـطم ٚتكًٝـٌ       3\6\3

 -:المداطط بايٛقت شات٘

ٝط ا٭ظضم ٚالمداطط المباز٨ ايػت ايتي تكٛز إلى ايكٝاغ١ ٚايتٓؿٝص ايٓادح ٱغلذاتٝذ١ٝ المح

 ايتي تعٌُ المباز٨ يتدؿٝهٗا

 عٛاٌَ اـطٛض٠  َباز٨ قٝاغ١ اٱغلذاتٝذ١ٝ

 .كاطط ايبشح ↓ .إعاز٠ بٓا٤ سسٚز ايػٛم

 .كاطط ايتدطٝط ↓ .ايلذنٝع ع٢ً ايكٛض٠ ايها١ًَ ٚيٝؼ ا٭ضقاّ

 .طن١المداطط ع٢ً المٝعإ ا٫قتكازٟ يًؿ ↓ .ا٫َتساز إلى َا ٚضا٤ ايطًب اؿايٞ

 .كاطط نمٛشز ايعٌُ ↓ .ايػعٞ يًػٝام اٱغلذاتٝذٞ ايكشٝح

 عٛاٌَ اـطٛض٠ ايتي ٜعاؾٗا نٌ َبسأ  َباز٨ تٓؿٝص اٱغلذاتٝذ١ٝ

 .المداطط المٓعُات١ٝ ↓ .ايتػًب ع٢ً ايعكبات المٓعُات١ٝ ا٭غاغ١ٝ

 .كاطط اٱزاض٠ ↓ .بٓا٤ ايتٓؿٝص نُٔ اٱغلذاتٝذ١ٝ
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ايك١ُٝ يؿطن١ َا المعاٜلر ايج٬ث١ يٲغلذاتٝذ١ٝ اؾٝس٠ يًُشـٝط   سٝح هب إٔ ًٜبي َٓش٢ٓ

 ا٭ظضم, ٖٚٞ: ايلذنٝع, ايتؿطز ٚايؿعاض المكٓع ايصٟ ىاطب ايػٛم.

    ٍ٭ْ٘ إشا ؾكس ايلذنٝع ؾإٕ ب١ٝٓ ايتهايٝـ غتٌُٝ ي٬ضتؿاع ٜٚتعكس نمـٛشز إزاض٠ ا٭عُـا

 ؾٝٗا َٔ سٝح ايتطبٝل ٚايتٓؿٝص.

  ٕ إغلذاتٝذ١ٝ ايؿطن١ غتٌُٝ إلى َبسأ )أْا أٜهاً( زٕٚ إٔ ػس غبباً ٚ سين ٜؿكس ايتؿطز ؾإ

 هعًٗا ػس َهاْاً َٓؿطزاً بايػٛم.

  ٌسين ٜؿكس ايؿعاض المكٓع ايصٟ ىاطب المػتًٗهين ؾإْ٘ ٜٓػام نُٓٝاً أٚ ٜأخص ايؿه ٚ

المجايٞ ايتكًٝسٟ يًك١ُٝ َٔ أدٌ ايك١ُٝ زٕٚ إَهاْٝات ػاض١ٜ تصنط ٚزٕٚ قـسض٠ عًـ٢   

 ٓاع.اٱق
 -:خ ا٥ص اعتراتٝذ١ٝ ايتغٜٛل -4

  .اٱْتاز في ظٌ ٚدٛز ْعاّ تػٜٛل إغلذاتٝذٞ ٜهبط بطًب ايػٛم 

         اغلذاتٝذ١ٝ ايتػٜٛل غٝاغـ١ إبـساع ٚتػـٝلر َػـتُط في الم٪غػـات َٚٓتذاتٗـا غـًع

 ٚاـسَات.

 .ٞاغلذاتٝذ١ٝ ايتػٜٛل ٚغ١ًٝ ايتُٝٝع ايتٓاؾػ 

 ؿطن١ايتهاٌَ ٚايلذابط َع جمٝع ٚظا٥ـ اي. 

 ٛقع ضزٚز ؾعٌ المٓاؾػين ٚاٱسباط نسٖا.ت 

 .ايتهٝـ َع ايعطٚف ايب١ٝ٦ٝ ٚخاق١ اـاضد١ٝ 

 ٚأٖساؾٗا ايط٥ٝػ١ٝ. ؿطن١ت١ُٝٓ أنلد ايبسا٥ٌ يًٛقٍٛ إلى ١َُٗ اي 

 .ايٓعط٠ ايؿُٛي١ٝ يًُتػلرات ايتي تتِ ايتعاٌَ َعٗا 

 .المط١ْٚ في ايتهٝـ َع ايعطٚف المتػلر٠ بكؿ١ عا١َ 

 َ ع ايعطٚف المتػلر٠ بكؿ١ عا١َ.المط١ْٚ في ايتهٝـ 

 ؿطن١اؿاد١ إلى قسض نبلر َٔ المعًَٛات أغًبٗا خاضز ْطام اي. 

 .تٛؾلر ايتػص١ٜ المطتس٠ بالمعًَٛات 

 ىاٜير اختٝاص  عتراتٝذ١ٝ ايتغٜٛل المغتٗزفَ

 -:َىاٜير اختٝاص  عتراتٝذ١ٝ ايتغٜٛل -5
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سٚز٠ ا٭ؾهـٌ اعتُـاز   َٛاضز ايؿطن١: أٟ َا اًه٘ َٔ َٛاضز, ؾعٓـس َـا تهـٕٛ ق ـ    1\5

اَت٬ى ايؿطن١ يٛؾط٠ َٔ المٛاضز هعًٗا أنجط قسض٠ إٔ إغلذاتٝذ١ٝ ايلذنٝع ٚايعهؼ قشٝح, أٟ 

 ع٢ً اختٝاض اغلذاتٝذٝات أخط٣, َجٌ ايتػٜٛل المتُاٜع.

ايتي تكسَٗا ايؿطن١ ٚلم تهٔ  اتزضد١ ػاْؼ المٓتر: نًُا ظازت زضد١ ػاْؼ المٓتذ 2\5

بٝٓٗا نًُا نإ أؾهٌ إتباع إغلذاتٝذ١ٝ ايتػٜٛل ايػلر َتُاٜعٚايعهؼ  بٝٓٗا اخت٬ؾات ٚانش١

قشٝح نًُا ناْت المٓتذات ايتي تكسَٗا ايؿطن١ ممٝع٠ ٚكتًؿ١ في خكا٥كـٗا ٚدٛزتٗـا عـٔ    

 بعهٗا ايبعض, نًُا نإ أؾهٌ إتباع اغلذاتٝذٝات ايتػٜٛل المتُاٜع.

عٓسَا تكسّ ايؿطن١ َٓتر دسٜس ؾإْٗـا  المطس١ً ايتي مثط بٗا المٓتر زاخٌ زٚض٠ سٝات٘:  3\5

اٌٝ عاز٠ في ايبسا١ٜ يًلذنٝع ع٢ً ْػد١ أٍٚ ؾهٌ ٚاسس َٓ٘, َٚٔ ثِ ٜهٕٛ َـٔ المؿهـٌ لشـا    

اغتدساّ ايتػٜٛل ايػلر َتُاٜع أٚ ايتػٜٛل المطنع, أَا عٓسَا ٜكٌ المٓـتر إلى زضدـ١ ايٓهـٛز    

 عٓسٖا تبسأ ايؿطن١ يًتشطى ٫غتدساّ ايتػٜٛل المتُاٜع.

زضد١ ػاْؼ ايػٛم: إشا ٫سعٓا إٔ أشٚام المؿلذٜٔ َتؿابٗ٘ ٚأِْٗ ٜؿلذٕٚ بـٓؿؼ   4\5

ايهُٝات ٚلشِ ضزٚز أؾعاٍ َتكاضب١ يًذٗٛز ايتػٜٛك١ٝ المٛد١ٗ إيِٝٗ ؾإ إغلذاتٝذ١ٝ ايتػـٜٛل  

غلر المتُاٜع تهٕٛ ا٭ْػب, ٚايعهؼ سٝح ٜؿهٌ اغتدساّ ايتػٜٛل المتُاٜع نًُـا انؿهـت   

 المػتٗسف.زضد١ ػاْؼ ايػٛم 

إغلذاتٝذ١ٝ ايتػٜٛل ايتي ٜػتدسَٗا المٓاؾػٕٛ: عٓسَا ٜػتدسّ المٓاؾػٕٛ ايتػـٜٛل   5\5

المتُاٜع أٚ المطنع ٜٚهٕٛ إتباع ايؿطن١ يًتػٜٛل غلر المتُاٜع اقطب إلى ا٫ْتشاض. ٚايعهؼ غـلر  

ع٢ً  قشٝح, سٝح ٜػاِٖ إتباع المٓاؾػين يًتػٜٛل غلر المتُاٜع في اهين ايؿطن١ َٔ اؿكٍٛ

 .َٝع٠ ْػب١ٝ إشا قاَت ايؿطن١ باغتدساّ ايتػٜٛل المتُاٜع أٚ المطنع

 ٚيايتالى يجب تحزٜز ايٓكاط ايتاي١ٝ يزق١

  -المٓتذات ايتي عٝتِ  ْتادٗا : -س

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

........................................................................................................ 
 -ايغٛم ٚايىٌُٝ المغتٗزف  ٚ خ ا٥ص ن٬" َُٓٗا :  -ص

........................................................................................................
........................................................................................................ 
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 -اعتراتٝذ١ٝ المظٜر ايتغٜٛك٢: -ت

 -: عتراتٝذ١ٝ المٓتر 1 \ت

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

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

 - عتراتٝذ١ٝ ايتغىير: 2\ت

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

........................................................................................................ 
 - عتراتٝذ١ٝ ايتٛطٜن: 3\ت

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

 - عتراتٝذ١ٝ ايترٜٚر: 4\ت

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

........................................................................................................ 
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 إزاض٠ ايتػٜٛل, َسخٌ َعاقط. تأيٝـ: ز. قُس عبس ايععِٝ أبٛ ايٓذا. .1

دـاضٟ اضَػـلذٚشز تعطٜـب: ز.ّ.     &أغاغٝات ايتػٜٛل. تأيٝـ: ؾًٝٝب نٛتاتط  .2

 غطٚض عًٞ إبطاِٖٝ غطٚض.

 ـتبسع غٛ .3 ٕ خاضز إطاض المٓاؾػ١؟(. : إغلذاتٝذ١ٝ المحٝط ا٭ظضم )نٝ قاً دسٜس٠ ٚتهٛ

 ضٜٓٝ٘ َاٚبطغٔ تعطٜب: داْبٛت ساؾغ. &تأيٝـ: ٚ. تؿإ. نِٝ 
4. C-s.eemnsm ubtsemtt.mmsoe.o.hb.t.ssmmb ub emeemmo 

s.oubl.e & sun.o hbmnss. mnurmn  
 َؿّٗٛ ٚخكا٥ل ايتػٜٛل اٱغلذاتٝذٞ/قُسايعطاقٞ .5

6. ysesamlsu Nunemmseh tmnummhb 
 ": ٚضن يضْاَر ايىٌُ ) ايتٓعِٝ(عارعا

ٜٚكّٛ بطْاَر ايعٌُ بتشٌٜٛ ايتش٬ًٝت ٚا٭ٖساف ٚاٱغـلذاتٝذٝات إلى أعُـاٍ قـسز٠    

ِ ؼسٜس ايػًطات ٚالمػ٦ٛيٝات يهٌ ؾطز في  ػٝب عٔ ا٭غ١ً٦ ايتاي١ٝ سٍٛ خط١ ايتػٜٛل سٝح ٜت

 ؾطٜل ايعٌُ. َٔ خ٬ٍ ا٫داب١ ع٢ً ا٫غ١ً٦ ايتاي١ٝ؟

 ٛادب ايكٝاّ بٗا؟َا ٢ٖ الم١ُٗ اي 

  ٖٛ َٔ ؟المػ٦ٍٛ عٔ تٓؿٝصٖا 

 َا ايصٟ هب عًُ٘؟ 

 أٜٔ غٝبسأ ايلدْاَر؟ 

 َت٢ غٝتِ إلاظٙ؟ 

 لماشا ٖٛ َِٗ, ٚنطٚضٟ؟ 

 نٝـ غٝتِ تٓؿٝصٙ؟ 

 َاشا غٝهًـ؟ 

 نٝـ غتتِ َطاقبت٘ ٚايتشهِ ب٘؟ 

 المغ٦ٍٛ
المٗاّ المٛنً٘ 

 ايٝ٘
 ايتكِٝٝ ذاطٙعَا تم اْ ايٛقت المد ص
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 ) قا١ُ٥ تحًٌٝ المٗاّ (

 .………/ايتاصٜععذ   

الوهام الوطلىب  م
 إًجاسها

الىلد اللاسم 
 لكل ههوح

 الرىلٍد الوٌاسة لكل ههوح
 تذاٌح الرٌفٍذ         ًهاٌح الرٌفٍذ

 هلاحظاخ

 
 
 

 

     

 
الىلد 
     الإجوالً

 المًدص ايتٓفٝشٟ -2

٠ عٓس عطض خط١ ايتػٜٛل أٚ أ١ٜ تكـاضٜط أخـط٣ عًـ٢    ٜعتلد المًدل ايتٓؿٝصٟ أزا٠ َ٪ثط

المسضا٤ المؿػٛيين. ٖٚٛ عباض٠ عٔ عس٠ ؾكطات قكلر٠ تًدل ا٭ٖساف ايط٥ٝػـ١ ٚايتٛقـٝات   

ايتي تتهُٓٗا خط١ ايتػٜٛل. ٚفي ٖصٙ اؿاي١ ؾإٕ المسٜط المؿػٍٛ غٛف ٜهٕٛ قازضا ع٢ً ؼسٜس 

خط دع٤ ٜهتـب ٚيهٓـ٘ ٜهـٕٛ أٍٚ دـع٤ في     ايٓكاط الم١ُٗ في ايٛثٝك١. ٚالمًدل ايتٓؿٝصٟ ٖٛ آ

٘ ًَدل ٭ِٖ ايٓكاط ايٛاضز٠ في ا٭دعا٤ المدتًؿ١ ـط١ ايتػٜٛل. ٜٚتهُٔ  ايتكطٜط ٚشيو يهْٛ

ٔ ايػٛم. ٚإناؾ١ يصيو  المًدل المٛاظ١ْ المكلذس١ ٚالشسف المٛنٛع يًُبٝعات يعس٠ قطاعات َ

 ل ا٭ٖساف.ؾكس ٜتهُٔ خطط ايعٌُ ايساخ١ًٝ يًؿطن١ ايتي تػاعس في ؼكٝ
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 عايىا": تحزٜز المٝظا١ْٝ يًىٌُ
7 - Determining the Budget for the Action..        

(DBA) 
 

 
 المٝظا١ْٝ

إٕ َٛاظ١ْ ايتػٜٛل ٖٞ بٝإ ٜعطٞ ؾهط٠ قشٝش١ عٔ ايطبح ٚاـػـاض٠, ٚتعطـٞ ؼًـ٬ٝ    
ذـِ المبٝعـات   يًعا٥سات ٚايٓؿكات يتشسٜس ايطبح المتٛقع, ٜٚٛنح اؾع٤ اـام بايعا٥سات س

المتٛقع ٚايػعط, بُٝٓا ٜٛنح اؾع٤ اـام بايٓؿكات ايطٚاتب ٚتهًؿ١ ايتعٜٚس ٚا٭دٛض ْٚؿكات 
ٌ ايؿطم بين ايعا٥سات ٚايٓؿكات َكساض ايطبح أٚ اـػاض٠, نُا ٜعتلد ٖصا اؾع٤  ايتػٜٛل. ٜٚؿه

ٞ تؿك٬ٝت عٔ ايٓتا٥ر الماي١ٝ  ٘ ٜعط ايتي تٗسف إيٝٗا أسس أِٖ ا٭دعا٤ في خط١ ايتػٜٛل سٝح اْ
 ايؿطن١.

 اتر٬ص١

 -:ٖٓاى خطٛات ٫يز َٔ  تباعٗا ٖٚٞ

 ( ty.m) تهٓٝو عٛت -س٫ٚ:

ؼًٌٝ ٚقطا٠٤  تطَع يًُشاٚض ايتي اجٌ أضنإ ٖصا ا٭غًٛب في ty.m ٚايه١ًُ اٱلًٝع١ٜ
 .ايب١٦ٝ ايساخ١ًٝ ٚاـاضد١ٝ يًُ٪غػ١ ٚنصيو ايؿطم ٚالمداطط

  A.Amnmehmot              دٛاْب ايك٠ٛ· 
 y. nmueemtt             دٛاْب ايهعـ· 
   Eaa.nmbesmsmt ..      ايؿطم· 
 m. Tonmum         المداطط ٚالمٗسزات· 

 .ٖصا أغًٛب دسٜس يكطا٠٤ ايبٝاْات ايساخ١ًٝ ٚاـاضد١ٝ يًُ٪غػ١ المطاز ايتدطٝط لشا
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 ًػـؿ١ ايتدطـٝط  ؾإٕ ٖصا ا٭غًٛب ٚنٌ ايعًُٝات ا٭خط٣, ايـتي تهـٕٛ في فُٛعٗـا ؾ   

ا٭عُـاٍ في   ا٫غلذاتٝذٞ إنما ْؿأت ٚتطعطعت في ايٛغط ايكٓاعٞ ايطألزايٞ ٚفي ب٦ٝـ١ إزاض٠ 
ٕ المٓاؾػ١ اؿاز٠ بين ٕ . ؾإ ايؿطنات, ع٢ً ا٭غٛام ٚالمبٝعات  اي٫ٜٛات المتشس٠ ٚأٚضٚبا ٚايٝابا

٬ت ايكـٓاع١  َكازض اٱَـسازات بـالمٛاز اــاّ َٚـسخ     ٚإْتاز ايػًع ٚإضنا٤ ايعبا٥ٔ ٚتأَين
 ايتؿٛم ع٢ً ايؿطنات المٓاؾػ١ في المجاٍ ْؿػ٘ , ٖصٙ ايعٛاٌَ نًٗا ٚا٭عُاٍ, ٚنصيو قاٚي١

 زؾعــت ايؿــطنات إلى تطــٜٛط َؿــاِٖٝ اٱزاض٠ اٱغــلذاتٝذ١ٝ َٚؿــاِٖٝ ايتدطــٝط  ايــتي ٖــٞ

ٚايعبا٥ٔ ٚايع٤٬ُ  بصيو ع٢ً ا٭غٛام ا٫غلذاتٝذٞ بػطض اَت٬ى َٝعات تٓاؾػ١ٝ ٚايػٝطط٠
إزاض٠ ا٭عُـاٍ, ٚالشُٝٓـ١ عًـ٢      ؾو إٔ ٖصٙ ايتهٓٝو قس ٜطٖٔ ع٢ً ؾعاي١ٝ عاي١ٝ في فا٫ٍٚ

 .ايعٌُ ا٭غٛام ٚؼكٝل َعس٫ت َٔ ا٭ضباح ٭ضباب
 :ايتكِٜٛ ايزاخًٞ يًُ٪عغ١

أ١ُٖٝ ؾإٕ ي٘ بعض المحسزات نُٓٗر ٚآي١ٝ يتشًٌٝ ٚتكِٜٛ  إٕ أغًٛب تهٓٝو غٛت ع٢ً
ًُ٪غػ١, شيو ايتشًٌٝ ٚايتكِٜٛ ايصٟ مثجـٌ ؾـطط نـطٚض١ٜ    ٚاـاضد١ٝ ي ا٭ٚناع ايساخ١ًٝ

 .إغلذاتٝذ١ٝ يتطٜٛط ٚت١ُٝٓ الم٪غػ١ قٝس ايٓعط يٛنع خط١
اغتدساَ٘ بكٛض٠ غطش١ٝ, بمع٢ٓ ا٫عتُـاز ؾكـط عًـ٢ أخـص      ty.m ؾإٕ غٛت -أ٫ٚ:

ايعاًَين قس ٜهٕٛ غلر ناف ٚغلر َؿٝس, بـٌ ٜهـٕٛ َهـ٬ً ٭ٕ ٖـ٪٤٫      بٝاْات ب ضا٤ المسٜطٜٔ
. ايكٝاز١ٜ ؾكـط ٫غـلر   َ٪غػتِٗ عهِ َٓاقبِٗ ٜعٕٓٛ أِْٗ ٜعطؾٕٛ نٌ ؾ٧ عٔ سٜطٜٔ قسالم

ٌ تًو اٯضا٤ ٚزضاغتٗا أٚ أْٗا ْتٝذ١ ,  ؾكس تتهح أْٗا بٓٝت ع٢ً اْطباع ٫ أنجط ٚيهٔ عٓس ؼًٝ
ّ أٚ سكا٥ل أٚ بٝاْات  تكاضٜط لزاع١ٝ َٔ بعض ايعاًَين في الم٪غػ١ َٔ زٕٚ أٟ اغتٓاز ع٢ً أضقا

 .المانٞ ٚاؿانط كا١ٝ٥ يتاضٜذ ٚإلاظات الم٪غػ١ فيإس
ن يٝـ١ ايتشًٝـٌ ٚتكـِٜٛ     ty.m ٚيهٞ ْتؿاز٣ تًو ايػًبٝات ايتي ؼس َٔ قـسض٠  -ثاْٝا:

ٚؼ١ًًٝٝ أنجط لس٫ٛ ٚعُكا, يهٌ ايعٛاٌَ  أٚناع الم٪غػ١, ؾإٕ عًٝٓا إدطا٤ زضاغات ْكس١ٜ
 .  دٝـــــ١ايساخًٝـــــ١ ٚاـاض ٚايعٓاقـــــط ايـــــتي تعُـــــٌ تؿـــــهٌٝ ا٭ٚنـــــاع    

َٔ ايٛسسات ايتدطـٝط َـٔ سٝـح     ع٢ً ايتكِٜٛ ايساخًٞ يهٌ ٚسس٠ ty.m ٜٚطنع أغًٛب
 ـٚالمداطط ايتي تٗسزٖا ٚايؿطم المتاس١ أَاَٗا ي٬غتجُاض ٚايُٓٛ ٚايتطٜٛط  ْكاط ايك٠ٛ ٚايهع

 .ٚ ايتٛغع
ْكاط قٛتٗا َٚكازض نـعؿٗا, ٜٚٓكػـِ    ٚغ١ًٝ لمعطؾ١ ٚنع الم٪غػ١ َٔ سٝح ٚايتكِٜٛ

بٓٝتٗـا   ايساخًٞ يًُ٪غػ١ إلى المػت٣ٛ ايهبلر ايص٣ ع٢ً المػت٣ٛ الم٪غػـ١ َـٔ سٝـح    ايتكِٜٛ
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 نهٌ أٚ المػت٣ٛ ايكػلر ايتٓع١ُٝٝ ٚأزا٥ٗا ايٛظٝؿٞ, ٚنٌ ايعٛاٌَ ايتي ت٪ثط في لاح الم٪غػ١

ٚاـطط ايتؿك١ًٝٝ المعس٠ يتشكٝـل لـاح    ايصٟ ٜطنع ع٢ً ؾشل ا٭قػاّ ٚايٛسسات ايتؿػ١ًٝٝ
 .ساتأزا٤ ٖصٙ ايٛس

 :ايتكِٜٛ اتراصدٞ يًُ٪عغ١

إٔ ٜٓعط سٛي٘  يهٞ ٜكّٛ المط٤ بتكِٜٛ َا عٓسٙ َٚا مثًه٘ بكٛض٠ َٛنٛع١ٝ ؾإْ٘ ٜتعين عًٝ٘
إ٫ بمكاضْتٗـا بمـا سٛلشـا َـٔ      إٔ ْكسض دٛاْـب ايهـعـ ٚايكـ٠ٛ    إلى ايب١٦ٝ اـاضد١ٝ ؾ٬ مثهٓٓا

يًب١٦ٝ ٖٞ دع٤ ٫ ٜتذعأ  لمٛنٛع١ٝعالمٝا. ٖٚصٙ ايٓعط٠ ا الم٪غػات ايطقٝؿ١ قًٝا أٚ إقًُٝٝا أٚ
 المٛنٛع١ . َٚٔ داْب آخط ؾ٬ بس َٔ زضاغ١ ايعٛاٌَ ايـتي تؿـهٌ ايب٦ٝـ١    َٔ ع١ًُٝ ايتكِٜٛ

 -: اـاضد١ٝ َج٬
 ايٛنع ايػٝاغٞ    ايٛنع اٱقتكاز٣

 ايتكٓٝات المتاس١    ا٭ٚناع ا٫دتُاع١ٝ
 ايبني ايتشت١ٝ    ا٭ٚناع ايب١ٝ٦ٝ

 ا٭ٚناع ايػها١ْٝ   يكا١ْْٝٛا٭ٚناع ايسغتٛض١ٜ ٚا
 
 سعًٛص ايفضٜل الإسم٢)اتدُاع١ الإسم١ٝ(: -ثاْٝا:

المجُٛعـ١   أغًٛب المجُٛع١ اٱلز١ٝ ٖٛ ع١ًُٝ تٛيٝس ا٭ؾهاض عٝح ٜكّٛ نـٌ عهـٛ في  
ٔ ايططم ٕ ايػُاح يبعض بايػٝطط٠ ع٢ً ايع١ًُٝ. ٖٚٞ َ ايتي تػ٢ُ أٜها ايهتاب١  بالمؿاضن١ زٚ

ِ عًُٝات قٝاغ١ٜٚعتلد ٚاسسا َ ايص١ٖٝٓ اـطط ا٫غلذاتٝش١ٝ بٌ ٖٛ ايعُٛز ايؿكطٟ ؾٝٗا,  ٔ أٖ
ؾٝ٘ اـط١ ا٫غلذاتٝذ١ٝ بكـؿ١ أغاغـ١ٝ , ٚلزـٞ بٗـصا اٱغـِ ٭ٕ       ٭ْ٘ مثجٌ المطبذ ايصٟ تعس

 ٚنـع اـطـ١ ا٫غـلذاتٝذ١ٝ ٜأخـصٕٚ بأغـًٛب ايؿطٜـل في ايعُـٌ ٚفي ايـتؿهلر         المؿاضنين في

ٔ    ٚاٱعساز, ٚيصيو ؾإْ٘ َٔ ايهطٚضٟ اــلدا٤   ايسع٠ٛ إلى ٚضؾ١ عٌُ ٜسع٢ لشـا فُٛعـ١ َـ
ــات   ــٌ ثـــــ٬خ فُٛعـــ ــ٢ ا٭قـــ ــع عًـــ ــٞ في ايٛاقـــ ــسضا٤ ٖٚـــ ــا٤ ٚالمـــ  ٚايعًُـــ

 فُٛع١ اـلدا٤ ٚأٌٖ اٱختكام في ؾٔ ايتدطٝط ا٫غلذاتٝذٞ.
 فُٛع١ المٓؿصٜٔ)ايط٩غا٤ المسضا٤(.

 فُٛع١ أٌٖ المكًش١
ايٛقـت   لدا٤ ٚا٫ختكام نطٚضٟ ٖٚٛ فيإٕ ا٫يتذا٤ إلى أٌٖ ايطأٟ ٚايسضا١ٜ, ٚإلى اـ

ٚإعطـا٤   باضٜٗـا  ْؿػ٘ َا مثًٝ٘ سػٔ ايعكٌ ٚايتسبلر, ٚإْ٘ َٔ سه١ُ ايؿعٛب إعطا٤ ايكـٛؽ 
 .اـبع إلى اـباظ ست٢ ٚيٛ أنٌ ْكؿ٘
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َٚا أضغًٓا َٔ قبًو إ٫ ضدـا٫ ْـٛس٢    -ٚنُا قاٍ الله تعالى َٖٓٛا بأٌٖ ايعًِ ٚايصنط :
 .ِ ٫ تعًُٕٛإيِٝٗ ؾػأيٛ أٌٖ شنط إٕ نٓت

٘ ٜعتُس ع٢ً جمع اـلدا٤ ٘ أْ ٔ خكا٥ك ٚايعًُا٤ ٚأٌٖ  إشٶا, ؾإٕ أغًٛب ايؿطٜل ا٫لزٞ َ
في ٚنـع اـطـط    ايعًـِ ٚايسضاٜـ١ ٚأٖـٌ اٱختكـام عًـ٢ قـعٝس ٚاسـس يٝتعـاْٚٛا جمٝعـا         

 .ا٫غلذاتٝش١ٝ , ٚنٌ َِٓٗ ٜؿاضى عٔ زضا١ٜ ٜٚعطٞ عٔ عًِ ٚخلد٠
ِ إزخاٍ َسخ٬ ايكطاضات بططٜك١  ت أؾطاز المجُٛع١ إلى ع١ًُٝ اؽاشطبكا لشصا ا٭غًٛب ٜت

بكٛض٠ جماع١ٝ أٚ عسّ المعطؾـ١ ايتاَـ١    ؾطز١ٜ. ٚتعتلد ٖصٙ ايططٜك١ َٓاغب١ في ساي١ عسّ ا٫تؿام
 ظٛاْب المؿه١ً . 

 اٱلز١ٝ ع٢ً خمؼ َطاسٌ ٚ ٢ٖ: ٚتتِ ع١ًُٝ اؾُاع١
 تػذٌٝ ا٭ؾهاض    إؾطاظ ا٭ؾهاض

 ايتكِٝٝ قٛات ع٢ً ا٭ؾهاضأخص ا٭   تٛنٝح ا٭ؾهاض
 ٜتطًب ٖصا ا٭غًٛب َٔ المؿاضنين جمٝعـا إٔ ٜؿـاضنٛا بايـسٚض ٚسػـب ايلذتٝـب      ٚيصا

 .ايتًكا٥ٞ في اؾًٛؽ ؾايهٌ ي٘ سل إبسا٤ ؾهط٠ ٚاسس٠ ٫ أنجط ٫ٚ أقٌ
٫ٚ     ٚ إبـسا٤   ول ي٘ إٔ ٜعًل ع٢ً أضا٤ اٯخطٜٔ أٚ إٔ ٜعكب عًٝٗـا ْاٖٝـو َـٔ ْكـسٖا أ

ــإ خــاضز  ايػــدط١ٜ ٚا٫غــتد ــا ن ــٌ ٚتػــذٌ إ٫ َ  المٛنــٛع ؿاف بٗــا. ٚنــٌ ا٭ضا٤ تكب

ٍ إٕ ٖصا ا٭غًٛب ٫ ٜتٝح ٭قشاب ايكسضات ٌ أسسْا ٜتػا٤ ايؿهط١ٜ ٚايبٝا١ْٝ يٲؾكاح بما  ٚيع
ايتؿهلر بٌ ٜػا٣ٚ بِٝٓٗ ٚبين اٯخطٜٔ أيٝؼ في  ٜتُٝعٕٚ ب٘ بػعاض٠ ايؿهط ٚغساز ايطأ٣ ٚعُل

المٖٛٛب, ؾٓكٍٛ ي٘ ن٬َو ٫ ىًٛ َٔ ايٛدا١ٖ ٚيهٓـا ْعـعظ    ٖصا إٖساض يًطأٟ ايؿص ٚايتؿهلر
 .ايعكـ ايصٖني ٖصا أ٭غًٛب بأغًٛب

 -:سعًٛص ايى ف ايشٖني -ثايجا:

تعًُٝٞ ٚتسضٜبي ٜكّٛ ع٢ً سط١ٜ ايتؿهلر ٜٚػـتدسّ َـٔ أدـٌ     ايعكـ ايصٖني أغًٛب
 ُين أٚ المعٓـٝين َٔ المٛنٛعات المؿتٛس١ َـٔ المٗـت   ا٭ؾهاض لمعاؾ١ َٛنٛع تٛيٝس أنلد نِ َٔ

 .بالمٛنٛع خ٬ٍ دًػ١ قكلر٠
ايططم اؿسٜج١ ايتي تؿذع ايتؿهلر اٱبساعٞ  ٚتعس ططٜك١ أيعكـ ايصٖني في ايتسضٜب َٔ

المتسضبين في دٛ َٔ اؿط١ٜ ٚا٭َإ , ٜػُح بعٗٛض نٌ َٔ ا٭ضا٤  ٚتطًل ايطاقات ايها١َٓ عٓس
ٚ َع المٛق ٜهٕٛ المتسضب في ق١ُ ايتؿاعٌ ٚا٭ؾهاض سٝح  ـ ,ٚتكًح ٖصٙ ايططٜك١ في ايكهـاٜا 

 .المٛنٛعات المؿتٛس١ ٚايتي يٝؼ لشا إداب١ ٚاسس٠ قشٝش١
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 دسا ؾإْـ٘ ممـا ٜٛيـس اٯضا٤ ايـٓلر٠ ايٓاؾعـ١      َؿٝس ايعكـ ايصٖني ٚأغًٛب٘ ؾ٤ٞ إٕ ع١ًُٝ

      ٌ ايعٜٛكـ١   ٚوطى ايعكٌ ٜٚؿشص ايكطوـ١, ٜٚػـتٓبط اؿًـٍٛ ايٓادعـ١ يًُؿـه٬ت ٚالمػـا٥
ِ ؾكس نإ غكطاط ًٜذأ إلى تٛيٝسايكعب١. ٖٚٛ أغً ٞ قسٜ ا٭ضا٤ ٚاغتٓباطٗا. ٚشيو  ٛب غكطاط

 .إٕ نــإ ضأٜــا غؿػــطا٥ٝا خاط٦ــا باغــتؿعاظ اـكــِ يــٲز٤٫ بطأٜــ٘ َٚــٔ ثــِ ٜكــّٛ بتٓؿٝــصٙ

يًه٬ّ ٚايتؿهلر ٭ْ٘ ٜهعِٗ ٚدٗا يٛدـ٘ ٜٚؿـٝع    ؾإٕ أغًٛب ايعكـ ايصٖني ٜػتؿع ايٓاؽ
ّ ٚفي ايتعبلر , ٚنإٔ َسٜط اؾًػ١ ٜكٍٛ يٓاؽ ؾ٬ٕ قاٍ نصا ايه٬ دٛا َٔ ايتٓاؾؼ ٚالمبازض٠ في

تكٍٛ أْت؟ ٫ٚ ٜؿلذط في أغًٛب ايعكـ ايصٖني إٔ ٜتهًِ ايٓاؽ بسٚض َتػًػٌ  ٚنصا ؾُاشا
اؿسٜح في  ٜؿتح المجاٍ ٭ٌٖ ايطأٟ ؾالمجاٍ ٜعط٢ يًصٜٔ ٜػبكٕٛ في طًب ايكٍٛ ٚفي طًب بٌ

 . كاٍسط١ٜ ٚلزاس١ ٚتكسٜط ٭ٌٖ ايطأٟ ٚأٌٖ الم
 :المباز٨ ا٭غاغ١ٝ في دًػ١ ايعكـ ايصٖني

  ٞ ــ ــاز٨ أغاغــ١ٝ ٖٚ ــل أضبعــ١ َب ــ٢ تطبٝ ــصٖني عً  -:ٜعتُــس لــاح دًػــ١ ايعكـــ اي

  -إضدا٤ ايتكِٝٝ:
َٔ اؾًػ١ ٭ٕ ْكـس أٚ تكٝـِٝ أٟ    ٫هٛظ ايتكِٝٝ أٜا َٔ ا٭ؾهاض المتٛايس٠ في المطس١ً ا٭ٚلى

بع١ ٜٚٓكطف اْتباٖ٘ عٔ قاٚي١ ايٛقٍٛ إلى ؾهـط٠  المتا ؾهط٠ بايٓػب١ يًؿطز المؿاضى غٛف ٜؿكس
ٞ     أؾهـــٌ ٭ٕ اــــٛف َـــٔ ْكـــس     . ٚايؿـــعٛض بتـــٛتط ٜعٝكـــإ ايـــتؿهلر اٱبـــساع

  -إط٬م سط١ٜ ايتؿهلر:
ٚعـسّ   ايتشطٜط مما قس ٜعٝل ايتؿهلر اٱبسعٞ ٚشيو يًٛقٍٛ إلى ساي١ َٔ ا٫غـلذخا٤  أٟ
ٌ ٚايتٛيٝسبما ٜعٜس اْط٬م ايكسضات اٱبساع١ٝ ع٢ً ايتد ايتشؿغ يٮؾهاض في دٛ ٫ ٜؿٛب٘ اؿطز  ٝ

ا٭خطا٤ غلر ايٛاقع١ٝ قس تجلر أؾهـاض أؾهـٌ عٓـس     َٔ ايٓكس ٚايتكِٝٝ , ٜٚػتٓس ٖصا المبسأ إلى إٔ
 أ٭ؾدام أٯخطٜٔ

 -ايهٝـ: ايهِ قبٌ
ٔ ا٭ؾهاض   ـايصٖني ع٢ً تٛيٝس أنلد قسض َ َُٗا ناْت دٛزتٗا  أٟ ايلذنٝع في دًػ١ ايعك

ٕ ا٭ؾهاض  ٜٚػتٓس ٖصا المبسأ ع٢ً اؾلذاض بإٔ ا٭ؾهاض  المتططؾ١ ٚغلر المٓطك١ٝ أٚ ايػطٜب١ َكبٛي١,ؾإ
 .بعس عسز َٔ اؿًٍٛ غلر المأيٛف ٚا٭ؾهاض ا٭قٌ أقاي١ المبسع١ يًُؿه٬ت تأت٢ ٚاؿًٍٛ

 -اٯخطٜٔ: ايبٓا٤ ع٢ً أؾهاض
س١ يٝػت سهـطا  المكلذ ؾا٭ؾهاض أٟ هٛظ تطٜٛط أؾهاض اٯخطٜٔ ٚاـطٚز بأؾهاض دسٜس٠ 

ــاضى    ــاع ٭ٟ َؿ ــل َؿ ــٞ س ــشابٗا ؾٗ ــ٢ أق ــس  عً ــا ٚتٛيٝ ــا  ؼٜٛطٖ ــط٣ َٓٗ ــاض أخ  .أؾه



(311) 

 

 

ؾٝـ٘ َٚطًـٛب ٭ٕ    َطغـٛب  إٕ أغًٛب ايعكـ ايصٖني في قٓع اـطـط ا٫غـلذاتٝذ١ٝ أَـط   
ٞ ٖٛ عٌُ ايصٖني ٚفٗٛز عكًٞ في ٍ نبلر٠  ايتدطٝط ا٫غلذاتٝذ ّ ا٭ٍٚ نًُا ؾاضنت عكٛ المكا

نإ شيو أزع٢ يهٞ تأت٢ ايٓتا٥ر ممتاظ٠ ٚقاب١ً يتٓؿٝـص   غ١ ٚإعسازٙ نًُاٚأشٖإ َتعسز٠ في قٝا
اؾلذاى أعساز نبلر٠ َٔ اـلدا٤ ٚايعًُا٤ ٚأٖـٌ اٱختكـام ٚنًـِٗ َـٔ      ٚايتطبٝل, نُا إٔ

إٔ تٓذع َٗاّ  المتع١ًُ تعًُٝا عايٝا ٚالم٪١ًٖ تأ٬ٖٝ َٗٓٝا نبلرا , ٫ؾو تػتطٝع ايهبلر٠ ايعكٍٛ
 .ٞ ع٢ً أنٌُ ٚأسػٔ ٚد٘ ممهٔايتدطٝط ا٫غلذاتٝذ

 :ْعاّ ايت ٜٛت -صايىا:

المؿلذنٕٛ في ايٓس٠ٚ  ْٚككس بٓعاّ ايتكٜٛت اختباض المجتُعين ٭ِٖ ا٭ؾهاض ايتي اقلذسٗا
اٯضا٤ ايتي بطظت في ضأٜ٘ ٚفي ْٗا١ٜ  أٚ ٚضؾ١ ايعٌُ. ٜٚكّٛ نٌ َؿلذى بٛنع ع١َ٬ أَاّ أِٖ

 .ايتكٜٛت ٜتهح أِٖ اٯضا٤ المططٚس١
ًٜتـعّ بٗـا    ا أ١ُٖٝ ضَع١ٜ, سٝح أْٗا تؿلر إلى ؾًػؿ١ ايؿٛض٣ ٚايسمثكطاطٝـ١ ايـتي  ٖصٙ لش

 المتشس٠ ٚأٚضٚبا ٚايٝابإ.  خلدا٤ ايتدطٝط ا٫غلذاتٝذٞ في ايعالم المعاقط. خاق١ في اي٫ٜٛات
ؾا٥س٠ ب٬ فا١ًَ ٭سس, ٚفي ايٛاقع ؾـإٕ   ٖٚٞ نصيو َؿٝس٠ في ؾطظ ا٭ضا٤ ا٭نجط ٚدا١ٖ ٚ

 .فٗٛيين ٚغلر َعطٚؾين اقلذسٖٛا ٜعًٕٛ صٜٔا٭ؾدام اي
 :سعًٛص ايتػش١ٜ المضتز٠ ٚالمضادى١ -خاَغا:

ٜٚػتشػـٔ إٔ  ,  ٖٚصٙ خط٠ٛ ١َُٗ دسا" ٖٚٞ إٔ تكّٛ بمطادع١ المػـٛز٠ ا٭ٚلى المبس٥ٝـ١  
اــلدا٤ َٚٓعُـات    ٜٛغع عسز المؿاضنين في ايٛضؾ١, ٚشيو بإناؾ١ أعها٤ دسز ٚخاق١ َٔ

 .المجتُع المسْٞ
يٛثٝكـ١ اـطـ١    المٛغع١,ْططح المػٛز٠ المبس١ٝ٥ َا ػتُع ٚضؾ١ ايعٌُ شات ايعه١ٜٛٚعٓس

َٔ ا٭عها٤ ضأِٜٗ ؾٝٗا ٬َٚسعاتِٗ عٓٗا مما ٜعطف بايتػصٜـ١   ا٫غلذاتٝذ١ٝ ٚتطادع ,ٜٚطًب
َٜٛين َٔ قٝاغ١  ايتػص١ٜ المطػع١ ٚعاز٠ َا تأتٞ المطادع١ ٚايتػص١ٜ المطتس٠ بعس ّٜٛ أٚ المطتس٠ أٚ

ٞ بعض ايٛقت ع٢ًالمػ ٚنع المػٛز٠ المبس١ٝ٥ مما ٜتٝح  ٛز٠ المبس١ٝ٥.ؾإٕ ٚدٛز أعها٤ دسز َٚه
ٟ دسٜس. ضبما بعض ايٓكس ٚايتشطٜط ٚايتػٝلر ٚايتبسٌٜ,ٜٚٓبػٞ ع٢ً المؿاضنين  أؾهاض دسٜس٠ ٚضأ

ٚالمكلذسات ايت٢ تطايب ببعض ايتعسٌٜ ٚايتشطٜط, ؾإْ٘ َٔ طبٝع١  يًٓكس ٚالم٬سعات اؾسٜس٠
 .ا٫غلذاتٝذٞ في سس شات٘ ٝطايتدط

 -:صٝاغ١ اترط١ ا٫عتراتٝذ١ٝ -عارعا:

    ٔ ٔ   ٢ٖٚ نُا أغًؿٓا ٜككس بٗا ٚنع خطـط طًٜٛـ١ ا٭َـس يـتُه إزاض٠  اٱزاض٠ ايعًٝـا َـ
 ـبأغًٛب ؾعاٍ , ٜأخص خلدا٤ ايتدطٝط ا٫غلذاتٝذٞ ايؿطم ٚايتٗسٜسات ْٚكاط ايك٠ٛ ٚايهع
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ٌ َٚا قاسبٗا َٔ بطظت اثٓا٤ ايعًُٝات  َٚكلذسات ٚأضا٤ دسٜس٠تساٍٚ  نٌ ٚقا٥ع ٚضؾ١ ايعُ
ايػابك١ ْٚتا٥ذٗا. ٜأخصٕٚ تًو المعطٝـات نًـٗا, ثـِ ٜعهؿـٕٛ عًـ٢       المدتًؿ١ َٔ ايعًُٝات

 ايتدكل ٚقٝاغتٗا بعٓا١ٜ نبلر٠ َػتدسَين في شيو خلداتِٗ الم١ٝٓٗ ٚػاضبِٗ في ٖصا نتابتٗا

خلدا٤ ٚعًُـا٤ ٚبعـض    ٜهِ اعٚعٓس ا٫ْتٗا٤ َٔ ٖصٙ ايكٝاغ١ تعطض َط٠ أخط٣ ع٢ً ادتُ
ٔ ٚأغاتص٠ ٔ ايتٓؿٝصٜين ٚبعض المؿهطٜ ّ ٖصا ا٫دتُاع في ايٓعط في ايٛثا٥ل  المسٜطٜ اؾاَعات,ٜٚكٛ

خلدا٤ ايتدطٝط ا٫غـلذاتٝذٞ ٚالمتدككـين ٚأقـشاب المُاضغـ١      ايتي ات طباعتٗا بٛاغط١
 .المجاٍ الم١ٝٓٗ في ٖصا

 ايعٌُ ايجا١ْٝ ٚاٯضا٤ ايتي ٚضز٠ أٚ ؾًٓكٌ ٚضؾ١ٜٚأخص اـلدا٤ ْتا٥ر ٖصا  ا٫دتُاع ايتايٞ 

اؾسٜس٠ َٚٔ ثِ ٜكَٕٛٛ بكٝاغ١ ايٛثٝك١ ايٓٗا٥ٝـ١   ؾٝٗا ٚالمكلذسات ٚالم٬سعات ٚنصيو ا٭ضا٤
ٕ ع١ًُٝ ا٫غلذاتٝذ١ٝ قس َطت بهٌ اـطٛات ايهطٚض١ٜ اي٬ظ١َ  يًدطط ا٫غلذاتٝذ١ٝ ٖٚٓا تهٛ

 .ٚداٖع٠ يًتٓؿٝص ٚايتطبٝل خط١ إغلذاتٝذ١ٝ دٝس٠ ٚؾعاي١ يكٝاغ١ ٚإعساز
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 ايف ٌ ايجايح

Personal Selling 
 )المباؽض( ايبٝن ايؾد ٞ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Basics of Selling 
 سعاعٝات ايبٝعن

1) Personal Selling definition 
It's a process where by the sales person ascertains , activates , and satisfies 

the needs or wants of the customer to the mutual benefit of both parties. 
 تىضٜف ) ايبٝن ايؾد ٞ ( -1  

ٖٛ عباض٠ عٔ ع١ًُٝ ٜكّٛ َٔ خ٬لشا ضدٌ ايبٝع بتشسٜـس ضغبـات ٚسادـات المػـتًٗو     

 ٚايعٌُ عًٞ إؾباع ٖصٙ ا٫ستٝادات َٔ خ٬ٍ ايع٬ق١ المتبازي١ بين ايبا٥ع ٚالمؿلذٟ 

Selling is: * An Act: 
The act of persuading another person to do something when you do not have 

or cannot exert power to force the person to do it.  

 -ايبٝن رٚص ٚالمك ٛر ي٘ :*
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ايعٌُ عًٞ إقٓاع ايططف اٯخط ) المػتًٗو ( بؿ٤ٞ َا ٚايػعٞ زا٥ُا" ٱقٓاع المػـتًٗو  

 ا٥ٌ كتًؿ١ سٝح إٔ ايبا٥ع ٫ ٜػتطٝع إٔ هلد المػتًٗو عًٞ ؾطا٤ َٓتر ٖٛ غلر َكتٓع ب٘.بٛغ
* A process: 
The process whereby the seller ascertains , activates and satisfies the needs 

or wants of the buyer to the mutual and continuous benefits of both. 

 -ٚالمك ٛر يٗا : ايبٝن ع١ًُٝ *

ايعٌُ عًٞ ؼسٜس ضغبات ٚاستٝادات المػتًٗو ٚايعٌُ عًٞ إؾباعٗا َٔ خ٬ٍ ايع٬ق١ 

 المتبازي١ بين ايططؾين ) ايبا٥ع ٚالمؿلذٟ (.
*An Activity : 
 The activity which affects the transfer of products or services from one 

person to another for money , contrary for barter , in which the exchange of 
products or services occurs without the use of money. 

 
 -ايبٝن ْؾاط ٚالمك ٛر ي٘ : *

ناؾ١ المجٗٛزات ٚاٱدطا٤ات ايتي َٔ خ٬لشا ٜتِ اْتكاٍ المٓتر َٔ ايبا٥ع يًُؿلذٟ َكابٌ 

 ٜػتدسّ ؾٝٗا الماٍ نٛغٝط في ايتعاٌَ. اؿكٍٛ عًٞ الماٍ ٚشيو غ٬ف المكاٜه١ ايتي ٫

2) Selling process steps     
 خطٛات ايى١ًُٝ ايبٝى١ٝ  -2

 ؼسٜس ايؿ١٦ المػتٗسؾ١ َٔ ايع٤٬ُ. .1

Determinate the prospective customers 

 ؼسٜس المٓطك١ اؾػطاؾ١ٝ يًعٌُ. .2

Determinate the prospective geographic area 

 ػطاؾ١ٝ ٭دعا٤ ) لمٓاطل (.تكػِٝ المٓطك١ اؾ .3

Divided the geographic area to small areas  

 سكط ايع٤٬ُ في نٌ َٓطك١. .4
Collect the customers an every area 

 تكٓٝـ ايع٤٬ُ. .5

Classification the target customers 

 إعساز قٛا٥ِ ايع٤٬ُ يهٌ َٓطك١. .6

Prepare the lists for target customers 
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 ١َٜٝٛ (.-أغبٛع١ٝ –اـط١ ايع١َٝٓ يًعٌُ ) ؾٗط١ٜ ٚنع  .7

Time management (time plan) 

 ايعٜاض٠ ايؿع١ًٝ يًعٌُٝ ) ايبٝع ايؿدكٞ (. .8

Real visit to customer(direct sales) 

3) Advantages of Selling 
1- Freedom of expression.                
2- Freedom to become as successful as you would like to be.  
3- it’s a daily challenge.                   
4- it offers a high potential return from a low capital investment. 
5- it’s fun. 
6- it’s satisfying.  

 -المظاٜا المضتبط١ بم١ٓٗ ايبٝن َٚٓٗا َا ًٜٞ:( 3
 اؿط١ٜ في ايعٌُ ٚايكٝاّ بالمٗاّ. .1

 ١ في ؼسٜس أٚقات ايعٌُ.اؿطٜ .2

 ايبٝع ُٜٓٞ ايكسض٠ عًٞ َٛاد١ٗ ايتشسٜات نٌ ّٜٛ. .3

 ١َٓٗ ايبٝع شات عا٥س َطتؿع ٫ٚ ؼتاز يطأؽ َاٍ. .4

 ١َٓٗ ايبٝع ١َٓٗ ممتع١. .5

 ١َٓٗ ايبٝع لشا قسض٠ عًٞ إؾباع ساد١ ايؿطز يتشكٝل شات٘ ٚؼكٝل ايٓذاح. .6

4) Qualifications for Success in Sales 
 -ايٓذاح في ١َٓٗ ايبٝن:َ٪٬ٖت ( 4

يًٓذاح في ١َٓٗ ايبٝع ٖٓاى بعض الم٪٬ٖت ايٛادب تٛاؾطٖا في ايبا٥ع ست٢ ٜتؿٛم ٜٚتُٝع في 

  -عًُ٘ َٚٓٗا َا ًٜٞ:

(A) 
 Smart Workers تٓعِٝ ايعٌُ

               .Schedule your time 0تٓعِٝ  ايٛقت ٚٚنع دسٍٚ يًُٛاعٝس

٭قكٞ ا٫غتؿاز٠ َٔ ايٛقت بؿهٌ َؿٝس 

 زضد١.
Make your time more  productive   

  Allow time for the unexpectedايعٌُ عًٞ إٔ تهٕٛ  اـط١ ايع١َٝٓ َط١ْ 
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 لمٛاد١ٗ أٟ طٛاض٨.

إعطا٤ نٌ أَط ٚقت٘ اي٬ظّ ٚأُٖٝت٘ 

 ايٛادب١.

Ration your time and Take   your 
time                                

(B) 
            HARD WORK اؾاز ايعٌُ

 0المبازض٠ ٚاؾطأ٠
Self- starters . 

 .Persistent 0ايكلد ٚؼٌُ المؿام

(C ) 
 Responsive to Customers 0اٱهاب١ٝ في ايتعاٌَ َع ايع٤٬ُ

إٔ تػتدسّ ٚغا٥ٌ ا٫تكاٍ اؾٝس٠ 

 َع ايع٤٬ُ.
They are good communicators. 

             .They are good listeners إٔ تهٕٛ َػتُع دٝس.

إٔ تتشسخ َع ايع٤٬ُ بايًػ١ ايتي 

 ٜؿُْٗٛٗا.
They speak the customer’s language .                                      

        .They are good appearance إٔ تهٕٛ َٗٓسّ ٚسػٔ المعٗط.

(D ) 
 Emotionally Mature ايٓهٛز ايعاطؿٞ

 .They accept themselves إٔ تتكبٌ ْؿػو بهٌ قؿاتٗا. هب

ايجك١ في ايٓؿؼ ٚفي اٱَهاْٝات 

 ايؿدك١ٝ.
They have confidence in their 
capabilities. 

ا٫سلذاّ ايهاٌَ يهٌ ايع٤٬ُ زٕٚ 

 تؿطق١ بِٝٓٗ. 
They respect customers. 

 .They accept blame                gracefully تكبٌ ايًّٛ بطٚح ضٜان١ٝ ٚبًطـ.
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                              .They are honest with the customers إٔ تهٕٛ أَٝٓا" َع ايع٤٬ُ.

إٔ ؼاؾغ ٚتطٛض ع٬قاتو َع 

 ع٥٬ُو بإغتُطاض
They develop long term  relations with 
customers.     
 

Remember 

 
The selling career is entirely up to you, & what  anyone else wants is not 

going to make any difference. 
There is no single personality profile for the ideal  sales person, your qualities 

can be expanded & intensified if you are willing to invest time , effort &   money in 
yourself.                                                          

 ١َٓٗ ايبٝع مثهٓو إٔ ؼكل أٖساؾو ٚطُٛسو. اسلذافَٔ خ٬ٍ   

ٌ ايبٝع ٚيٝؼ ٖٓاى قؿات قسز٠   ٞ يطد يٝؼ ٖٓاى ؾهٌ ثابت أٚ قسز يًُعٗط اـاضد

بسق١ يطدٌ ايبٝع المتُٝع ٚايٓادح بٌ هـب عًٝـو تطـٜٛط ْؿػـو ٚقـسضاتو زا٥ُـا"       

  ٚا٫غتؿاز٠ َٔ ػاضب ٚخلدات المتُٝعٜٔ.

5) Personal Selling Functions 
 ٚظا٥ف ايبٝن ايؾد ٞ -5

 -يًبٝن ايؾد ٞ ايىزٜز َٔ ايٛظا٥ف َٚٓٗا َا ًٜٞ :

1- To locate prospective business. 

ٌ ايصٟ وتاز يًػًع١ أٚ اـس١َ باي -1  ٌ المطتكب ٖٛ ايعُٝ  ؿعٌ(.ؼسٜس ايعٌُٝ المطتكب ) ايعُٝ
2- To convert prospects into customers.    

 ايعٌُ عًٞ ؼٌٜٛ ايعٌُٝ المطتكب إيٞ َػتًٗو أٚ عٌُٝ ؾعًٞ. -2
3-To maintain customer satisfaction.         

 اؿؿاظ عًٞ إؾباع سادات٘ ٚضغبات٘ بإغتُطاض. -3

ٚيهٓو ؼتاز لمجٗـٛز  قس تبصٍ فٗٛزا" نبلرا" يًٛقٍٛ يًعٌُٝ ٚايتعاٌَ َع٘ : ًَشٛظ١

أنلد يًشؿاظ ع١ًٝ.. ؾ٬بس إٔ تتصنط زا٥ُا" إٔ تهايٝـ اؿؿاظ عًٞ ايعٌُٝ أعًٞ َٔ تهايٝـ 

 ايٛقٍٛ ي٘ يصا اعٌُ زا٥ُا" يًشؿاظ ع٢ً ايع٤٬ُ اؿايٝين ٚتُٓٝتِٗ.

6- Personal Selling Roles (Tasks)   
* Interactive communication with customers 
*Uses face- to face communication, telephone, video- conferencing.                          
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* Probe customers to learn more  about  their needs.   
*Adjust offers to meet their needs.                    
*Negotiate terms of sales. 
*Build long-term relationships.   
*Works with wholesalers & retailers.               
*Links between the company & customers 
*Produce sales as well as customer satisfaction & company profit.   

 َٗاّ ايبٝن ايؾد ٞ  -6

 .ؼكٝل ا٫تكاٍ ايؿعاٍ َع ايع٤٬ُ 

 إغتدساّ ايتًٝؿـٕٛ ٚالمـ٪اطات   ا٫تكاٍ المباؾط ) ٚدٗا" يٛد٘( َع ايع٤٬ُ ٚأٜها "

 عٔ ططٜل زٚا٥ط ايؿٝسٜٛ.

 .َِٗػاعس٠ ايع٤٬ُ عًٞ ؼسٜس استٝادات 

 .إعساز ٚػٗٝع ايعطٚض ايتي تكابٌ استٝادات ايع٤٬ُ ٚتػاِٖ في إؾباعٗا 

 .بٓا٤ ع٬قات ق١ٜٛ ٚط١ًٜٛ ا٭َس َع ايع٤٬ُ 

 .ايتعاٌَ َع ػاض اؾ١ًُ ٚايتذع١٥ 

 طن١ ٚالمػتًٗهين.عٌُ سًك١ ا٫تكاٍ بين ايؿ 

 .ايعٌُ عًٞ إؾباع ساد١ المػتًٗو ٚؼكٝل المبٝعات ٚبايتايٞ وكل ايطبح يًُٓؿأ٠ 

7-Personal selling Management   
1- Designing sales force strategy and structure. 
2-Recruiting and selecting sales representative. 
3- Training sales representative. 
4-Compensating sales representative. 
5-Supervising sales representative. 
6- Evaluating sales representative. 

  راص٠ ع١ًُٝ ايبٝن ايؾد ٞ -7

 -إٕ إزاض٠ ايع١ًُٝ ايبٝع١ٝ لشا ايعسٜس َٔ اـطٛات ٚالمطاسٌ ْٚٛنشٗا ؾُٝا ًٜٞ :

 ُٝٞ ٱزاض٠ ايبٝع.تكُِٝ ا٫غلذاتٝذ١ٝ ايبٝع١ٝ ٚالشٝهٌ ايتٓع -1

 0اختٝاض ٚتعٝين َٓسٚبٞ ايبٝع -2

 0تسضٜب َٓسٚبٞ ايبٝع -3

 0ؼسٜس المٗاّ لمٓسٚبٞ ايبٝع ٚبسا١ٜ ايعٌُ ايؿعًٞ لشِ -4

 0تكِٝٝ َٓسٚبٞ ايبٝع -5
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 0اٱؾطاف عًٞ َٓسٚبٞ ايبٝع -6

 ٚغٛف ْتٓاٍٚ ٖصٙ اـطٛات بايتؿكٌٝ ؾُٝا ٢ًٜ:

1-Designing sales force strategy and  structure. 
 -ايبٝى١ٝ ٚالهٝهٌ ايٛظٝفٞ يًبٝن: الإعتراتٝذ١ٝٚضن  -1

قبٌ  بسا١ٜ ايعٌُ ٜتِ إعساز ا٫غلذاتٝذ١ٝ ايبٝع١ٝ ايتي ؼـسز ا٭ٖـساف المطًـٛب تٓؿٝـصٖا     

ٚنصيو اـطط اي٬ظ١َ يتشكٝل ٖصٙ ا٭ٖساف ٖٚٞ أٜها" ؼـسز ٖٝهـٌ إزاض٠ ايبٝـع ٚنـصيو     

 ٖٞ بمجاب١ المٓاض٠ ايتي ٜتِ ايعٌُ عًٞ أغاغٗا . سذُ٘ ٚطبٝع١ عًُ٘ ٚا٫غلذاتٝذ١ٝ

2- Recruiting and Selecting Sales representative. 
A company should decide what specifications it needs. 
A job duties show the specifications a company needs. 

 

 ايتىٝا ٚا٫ختٝاص يضداٍ ايبٝن. -2

ات ايتي ؼتادٗـا ايؿـطن١ َـع َطاعـا٠ إٔ َتطًبـات ايٛظٝؿـ١ ؼـسز        ٜتِ ؼسٜس ايتدكك

 -ايتدككات المطًٛب١ ٚالمككٛز ب٘:

 ٖٚٛ ؼسٜس ٚقـ ايٛظٝؿ١ َٚتطًباتٗا . -*ايٛقـ:

 ٖٚٛ ؼسٜس ايكؿات ايٛادب تٛاؾطٖا ؾُٝٔ ٜؿػٌ ايٛظٝؿ١. -ايتٛقٝـ :

 ؼسٜس إدطا٤ات ايتعٝٝٓات يطداٍ ايبٝع. -أ

المطؾشين يًعٌُ َـٔ خـ٬ٍ ضدـاٍ ايبٝـع اؿـايٝين ٚٚنـا٫ت       ٜتِ اؿكٍٛ عًٞ ألزا٤ 

 ايتٛظٝـ.

 أعها٤ ؾطٜل ايبٝع اختٝاض -ب

ِ إدطا٤ المكاب٬ت ايؿدك١ٝ يًُتكسَين ٚاختباضِٖ سٝح ٜعٗط َٔ خ٬ٍ ا٫ختباض  سٝح ٜت

  َٗاضات ايبٝع ٚالمٗاضات اٱزاض١ٜ ٚالمٛاٖب ايؿدك١ٝ ٚغلرٖا المتٛاؾط٠ يسٟ المطؾح يًٛظٝؿ١.
A) HR gets names from current sales people, employment agencies. 
B)Selecting people:- Interviewing or testing or both. Tests measures sales skills, 

analytical and  organizational skills, personality traits and other 

3- Training Sales representative. 
It takes from few weeks to a year training . 
Company history ,objectives, its organization, financial structure, facilities, 

products & markets, How products are produced and work, customers& 
competitors, field procedures & responsibilities, How to divide time between active 
& potential customers? 
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How to prepare reports, and route communication effectiveness? 
 -:تزصٜب صداٍ ايبٝن -3

ٚقس ٜهٕٛ ايتسضٜب عس٠ أغابٝع أٚ ؾٗٛض ٚؾكا" لمتطًبـات ايٛظٝؿـ١ ٚٚقـٍٛ المتـسضبين     

المعًَٛات عـٔ طبٝعـ١   يًُػتٟٛ المطًٛب َٚٔ خ٬ٍ ايتسضٜب ٜتِ إلماّ المٛظؿين اؾسز ببعض 

 -ايعٌُ. َٚٔ ٖصٙ المعًَٛات َا ًٜٞ:

 أٖساف ايؿطن١..2 تاضٜذ ايؿطن١.. 1

 ايتػ٬ٝٗت ايتي تكسَٗا ايؿطن١..4 0الشٝهٌ ايتٓعُٝٞ يًؿطن١.3

 0ا٭غٛام ايتي تتعاٌَ ؾٝٗا ايؿطن6.١ 0المٓتذات ايتي تٓتذٗا ايؿطن١.5

 0ٓاؾػين ٚايع٤٬َُعًَٛات عٔ الم.8 0َعًَٛات عٔ نٝؿ١ٝ ا٫ْتاز.7

نٝؿ١ٝ تكػِٝ ايٛقت ٚا٫غتؿاز٠ َٓـ٘  .10 0َػ٦ٛيٝات ٚإدطا٤ات ايعٌُ.9

 0بهؿا٠٤

 0نٝؿ١ٝ إعساز ايتكاضٜط.12 0نٝؿ١ٝ ؼسٜس ايع٤٬ُ المحتًُين.11

  0ٚغا٥ٌ ا٫تكاٍ ايؿعاي١.13

 0ٚغلرٖا َٔ المعًَٛات ايتي وتادٗا ضدٌ ايبٝع يًكٝاّ بمٗاَ٘ بهؿا٠٤ ٚؾعاي١ٝ

 

 
4- Compensating Sales representative. 

* On- going rate .                                                 
* Fixed amount, variable amount, expenses, and fringe benefits.                                      
* On- going mix includes: straight salary, straight commission, salary plus 

bonus, and salary plus commission.                                         
 -: تحزٜز ايىا٥ز المارٟ يفضٜل ايبٝن -4

 سٝح ٜتِ ؼسٜس ا٭دط ايجابت ٚالمتػلر ٚالمكطٚؾات ٚأٜها" ايؿٛا٥س ا٭خط٣.

 -سٝح ٜتِ ؼسٜس ا٭تٞ:

 0ايعُٛي١ ايجابت١ -2                         0ايطاتب ايجابت -1
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 0يًعُٛي١ ايطاتب باٱناؾ١  -4    0ايطاتب باٱناؾ١ يًُهاؾأت -3

5- Supervising Sales representative. 
*Company directs and motivates sales force for better job Time management                      
*Taking part in trade shows, attending sales 
  meetings, and carrying out  marketing research.          
*Time - and-duty analysis                                  
*Motivating Sales people. 

 -: الإؽضاف عًٞ صداٍ ايبٝن -5

 -سٝح ٜتِ تٛدٝ٘ ٚؼؿٝع ايكٟٛ ايبٝع١ٝ َٔ أدٌ أزا٤ أؾهٌ َٔ خ٬ٍ:

  0زاض٠ ٚتٓعِٝ ايٛقت ٚإعساز خط١ ايعٌُإ -

 0ٜٚتِ اٱؾطاف أٜها" َٔ خ٬ٍ ايًكا٤ات ايبٝع١ٝ َع ايع٤٬ُ ٚأٜها" عٛخ ايتػٜٛل -

 0ؼًٌٝ ا٭عُاٍ يًُٗاّ ٚؾكا" يًدط١ ايع١َٝٓ -

 0ٜتِ ؼؿٝع ؾطٜل ايبٝع َٔ أدٌ ؼكٝل ا٭ٖساف ٚؾكا" لما ٖٛ كطط ي٘ -

6- Evaluating Sales representative. 
* sales reports                                               
*Personal observation, customer surveys, and talks with other sales people.   

 -: تكِٝٝ صداٍ ايبٝن -6

ٜٚتِ تكِٝٝ ضداٍ ايبٝـع َـٔ خـ٬ٍ ايتكـاضٜط ايبٝعٝـ١ ٚالم٬سعـ١ ايؿدكـ١ٝ ٚإغتككـا٤         

 خ٬ٍ أضا٤ ضداٍ ايبٝع ا٭خطٜين. المػتًٗهين َٚٔ

8-Important Definitions 
 تىضٜفات ٖا١َ   - 8

Proposition 
Full information about your product ,Everything a prospect may want to know  

before he buys ,A proposition has 3 elements :quality, price and service. 
 َىًَٛات عٔ المٓتر

ٖٚٛ ٜؿٌُ نٌ المعًَٛات عٔ المٓتر ايتي قس وتادٗا ايعٌُٝ قبٌ إؽاش قطاض ايؿطا٤ ٖٚـٞ  

 اـس١َ. -ايػعط–تؿٌُ ث٬ث١ عٓاقط : اؾٛز٠ 

Suspect 
Person or organization who might be able to buy  (prescribe) your product 

 ٜهٕٛ قازضا" عًٞ ؾطا٤ المٓتر. ٖٚٛ ايعٌُٝ ) ايؿطز / المٓع١ُ ( ايصٟ: ايعٌُٝ المحتٌُ
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Prospect 
Person or organization who probably has the need for a product or service, 

and probably has the means to buy ( prescribe) your product. 

ٌ المطتكب ٌ إٔ وتاز يًُٓتر َٚع: ايعُٝ ٌ ) ايؿطز/المٓع١ُ ( ايصٟ َٔ المحتُ ني ٖٚٛ ايعُٝ

 شيو أْ٘ َٔ المطتكب إٔ ٜؿلذٟ ايػًع١ أٚ اـس١َ ٚ ٖٛ قٛض اٖتُاّ ضداٍ ايبٝع.

Customer 
Person or organization who has accepted your proposition and bought ( 

prescribed) your product  

لمـاّ  ٖٛ ايؿطز أٚ المٓع١ُ ايـتي تكـّٛ بعًُٝـ١ ايؿـطا٤ يًُٓـتر بٓـا٤" عًـٞ اٱ       : المػتًٗو

 .بالمعًَٛات عٔ المٓتر.

User 
Person or organization who has accepted your proposition and bought  

(prescribed) your product and is satisfied with it 

ٖٚٛ ايؿطز أٚ المٓع١ُ ايصٟ ٜكـّٛ بإغـت٬ٗى ايػـًع١ بؿـهٌ ْٗـا٥ٞ ٱؾـباع       : المػتدسّ

 سادت٘.

Level of  Selling 
1- Organizational : selling to industry e.g. hospitals ,Health insurance ,...etc.  
2- Trade: selling to re-sellers e.g.       branches.      
3- Retail: selling to end users.                       
4- Missionary: selling to any level that leads to more consumption at the user level.      

 َغتٜٛات ايبٝعععن

 ايبٝن يىُٛي١ يٝن ايتذظ١٥ يٝن  اتد١ًُ ايبٝن الم٪عغٞ      

ٖٚٛ ايبٝع لم٪غػات َجٌ  

المػتؿؿٝات في ساي١ ؾطن١ 

ا٭ز١ٜٚ ٚنصيو ايؿطنات 

ا٭خط٣ )ايتعاٌَ بين 

 0ؾطن١ ٚؾطن١(

ٖٚٛ بٝع نُٝات نبلر٠ 

 0يتذاض اؾ١ًُ

ايتي  ٖٚٛ ايبٝع يًُٓاؾص

تتعاٌَ َباؾط٠ َع 

 المػتًٗو ايٓٗا٥ٞ

ٖٚٛ ايبٝع ٭ٟ 

َػتٟٛ ٜ٪زٟ 

يًٛقٍٛ لمػتًٗهين 

دسز ٚشيو َكابٌ 

 0عُٛي١

Level of  Buyers 
1- End User: for personal use of individual.   
2- Re-seller: for profit e.g. distributor, branch.   
3- Organizational 

 َغتٜٛات المؾترٜٔ

 الم٪عغات      ايتذععععاص    المغتًٗو ايٓٗا٥ٞ    
ٖٚٞ الم٪غػات ايتي تتعاٌَ ٖٚٛ ايصٜٔ ٜكَٕٛٛ بإعاز٠ بٝع المٓتر ٖٚٛ ايصٟ ٜكّٛ با٫غت٬ٗى 
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ايٓٗا٥ٞ يًػًع١ أٚ اـس١َ 

 ٚإؾباع سادت٘.

 َباؾط٠ َع ايؿطن١. َِٚٓٗ ػاض اؾ١ًُ ٚػاض ايتذع١٥.

9- Personal Selling Plan  
It is plan to active the personal selling function , it includes two parts:- 

1- The BASE which means all what should be performed before facing the 
prospect:-        
* product knowledge                                    
*prospecting                                                 
*pre-approach                                              
*presentation (planning)                             
  *Time Management 

2- The HEART which covers the face-to-face interactions with the prospects:-          
* Approach                                      
*Main idea                                         
*Objection                                         
*Close                                                

 -خط١ ايبٝن ايؾد ٞ: -9

 ـايبٝع ايؿدكٞ بهؿا٠٤ ٫بس َٔ ايتدط ٝط ي٘ سٝح ٜؿتٌُ ايتدطٝط يًبٝع يتشكٝل ٚظا٥

 -ع٢ً َطسًتين أغاغٝتين ُٖٚا:

 -َطس١ً َا قبٌ المٛاد١ٗ ايؿع١ًٝ َع ايعٌُٝ ٚتؿٌُ زضاغ١ ايعٓاقط ايتاي١ٝ:. 1

 0أ( اٱلماّ بمعًَٛات عٔ المٓتر بؿهٌ نافي

 0ب( زضاغ١ ايعٌُٝ المطتكب

 0ت( ايتذٗٝع يًُسخٌ

 0خ(  ؽطٝط نٝؿ١ٝ عطض المع١ًَٛ يًعٌُٝ

 0ٚنع اـط١ ايع١َٝٓ دـ(

 -َطس١ً ايًكا٤ ايؿعًٞ َع ايعٌُٝ ٚتؿٌُ زضاغ١ ايعٓاقط ايتاي١ٝ: -2

 0أ(  المسخٌ

 0ب( ايؿهط٠ ا٭غاغ١ٝ يًُٓتر 

 0ت( ا٫علذانات َٔ قبٌ ايعٌُٝ

 0خ( ا٫غ٬م
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Remember 
Your function in personal selling is to locate your prospect, convert him into a 

customer & then maintain this customer’s satisfaction.       
To achieve this function, your personal selling plan should include all the 

preparations needed by you  whether before, during , or after facing your 
customer. 

يعٌُٝ المطتكب ٚؼًٜٛ٘ يعٌُٝ ؾعًٞ ٚاؿؿاظ َٔ أِٖ ٚظا٥ـ ايبٝع ايؿدكٞ ٖٞ ؼسٜس ا

 عًٞ ايعٌُٝ َٔ خ٬ٍ اؿؿاظ ايسا٥ِ عًٞ إؾباع سادات٘ .

يتشكٝل ايٓذاح في فاٍ ايبٝع هب ٚنع خط١ يعًُٝـ١ ايبٝـع تؿـٌُ ناؾـ١ ا٫غـتعسازات      

 ٚايتذٗٝعات قبٌ ٚأثٓا٤ ٚبعس ايًكا٤ ايؿعًٞ َع ايعٌُٝ.

 10- Major steps in effective selling plan 
 Prospecting and    qualifying -1 ؼسٜس ايع٤٬ُ المطتكبين

 Pre- approach -2 قبٌ المسخٌ تايتذٗٝعا

 Approach-3 المسخٌ

 Presentation and   demonstration -4 ايعطض ٚايتكسِٜ  

 Handling objections -5 َٛاد١ٗ ا٫علذانات

 Closing -6 اٱغ٬م

 Follow- up -7 المتابع١

 -ٚعٛف ْتٓاٍٚ ٖشٙ المضاسٌ يايتف ٌٝ فُٝا ًٜٞ: *

Major Steps in Effective Selling plan 
1- Prospecting and qualifying. 
2- Re-approach : Call objectives ----   best approaches --    fax and timing visit, 

telephone call.     
3- Approach: How to start ?                        
4- Presentation and demonstration Need satisfaction approach. 
5- Handling objections: Know his objections and turn into reasons for buying. 
6- Closing:  
* Get closing signals from the buyer. 
*Review points of agreement. 
*Offer to unite up the order and see if he would sign now or later.  
7- Follow - up  
To make sure that order has been delivered safely on   time. 
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Close 

Handling Objections 

Mainidea 

Approach 

Product Knowledge Prospecting Pre-approach 
Presentation Time management 

 -اترطٛات ا٭عاع١ٝ ترط١ ايبٝن ايفىاي١:

 ؼسٜس ايعٌُٝ المطتكب. .1

 ـ .2 ١ ٚأٖـساف  اٱعساز يًُسخٌ ٜٚؿٌُ ؼسٜس َٛعس يًعٜاض٠ ٚاـط١ ايع١َٝٓ ٚؼسٜس خط

 ايعطض عًٞ ايعٌُٝ.

 المسخٌ ٖٚٛ ؼسٜس بسا١ٜ اؿسٜح َع ايعٌُٝ ٚنٝؿ١ٝ دصب اْتباٖ٘. .3

 عطض ا٭ؾهاض ا٭غاغ١ٝ يًُٓتر َٚعاٜاٙ. .4

 َٛاد١ٗ إعلذانات ايعٌُٝ ٚؼًٜٛٗا ٭غباب يًؿطا٤.    .5

 اٱغ٬م يًكا٤ َع ايعٌُٝ َػتٗسؾا" اؿكٍٛ عًٞ َٛاؾك١ ايعٌُٝ عًٞ ايتعاٌَ. .6

تم ا٫تؿـام عًٝٗـا َـع     تأنس َٔ تٓؿٝص طًب ايؿطا٤ بايهٝؿ١ٝ ٚايؿطٚط ايـتي المتابع١ يً .7

 ايعٌُٝ ٚفي ايٛقت المٓاغب ٚالمحسز ايصٟ تم ا٫تؿام عًٝ٘ َع ايعٌُٝ.

(PYRAMID OF SELLING STEPS ) 
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 *ؽهٌ ٖضَٞ ٜٛضح خطٛات ع١ًُٝ ايبٝن ايؾد ٞ *

 
 
 

                                                     
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 المٛاد١ٗ ٚايضر ع٢ً اعتراضات ايىٌُٝ

 ايفهض٠ ا٭عاع١ٝ يًُٓتر

تخطٝط ايتكزِٜ  –الإلماّ يهاف١ المىًَٛات عٔ المٓتر  –تحزٜز ايىٌُٝ المضتكب 

  عزار ايتذٗٝظات قبٌ المزخٌ  –)ايىضض يًىٌُٝ( ٚضن اترط١ ايظ١َٝٓ 

 زخٌالم

 الإغ٬م
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 ايف ٌ ايضاين

  راص٠ ايٛقععععععععععععت

 يضدٌ المبٝىات

TIME 
MANAGEMENT 
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TIME MANAGEMENT 
Time pay - off  with smart planning: 
1) Schedule time by setting priorities. Make time productive. Allow Time for 

unexpected. Ration your time. Take time to sell.                                             
 -عٓاصض اترط١ اتدٝز٠ ي٬عتفار٠ َٔ ايٛقت: -1

 0هب ٚنع دسٍٚ يًُٛاعٝس َع ؼسٜس ا٭ٚيٜٛات

 0ا٫غتؿاز٠ َٔ ايٛقت بأقك٢ زضد١ ممه١ٓ

 0َتٛقع١هب إٔ تهٕٛ اـط١ َط١ْ ٚشيو لمٛاد١ٗ أٟ أَٛض غلر 

 0تٓعِٝ ايٛقت ٚؾكا" يًُٗاّ ايبٝع١ٝ

 0هب ؽكٝل ايٛقت ايهافي يهٌ ١َُٗ بٝع١ٝ

2) Instructions to Use Time Effectively:-  
 -َكَٛات ٚ صؽارات اعتدزاّ ايٛقت يهفا٠٤ ٚفىاي١ٝ:  -2

A- Set goals: Unit sales, number of calls.    

ايطقِ المػـتٗسف ٚعـسز ايعُـ٤٬ المػـتٗسف     ٚنع ا٭ٖساف: ٚشيو َٔ خ٬ٍ ؼسٜس  -أ

   0ظٜاضتِٗ أٚ َكابًتِٗ

B- Analyze your territory: Collect and record customer data, Classify your  
customers according to potentiality, expenses, influence ,location and 
accessibility.  

ًًٝٗا: ٚشيو َٔ خ٬ٍ ؼسٜس ايبٝاْات ايعاَـ١ عـٔ   ػُٝع المعًَٛات عٔ ايع٤٬ُ ٚؼ -ب

ايعٌُٝ َجٌ ا٫غِ ٚايعٓـٛإ ٚتكـٓٝؿ٘ بايٓػـب١ يًُٓؿـأ٠ ٚنٝؿٝـ١ ايٛقـٍٛ يًعُٝـٌ        

ٚتػذٌٝ ٖصٙ ايبٝاْات باٱناؾ١ يتذُٝع بٝاْات عٔ ؾدك١ٝ ايعٌُٝ ٚنٝؿ١ٝ تعاًَ٘ َع 

  0.الخ……ضداٍ ايبٝع َٔ خ٬ٍ ظ٤٬َ ايعٌُ ٚغذ٬ت ايؿطن١
C) Plan your time and work your plan.  List activities , Estimate time for each 

activity , Set priorities and frequency of calling , Put daily , weekly and cyclic 
plans.     

بٓا٤" عًٞ اـطٛات ايػابك١ ٜتِ تكُِٝ اـط١ ايعَٓٝـ١ َـٔ    -ٜتِ ٚنع خط١ ظ١َٝٓ: -ت

١ ثِ تكسٜط ايٛقت اي٬ظّ يهٌ ْؿاط َع ؼسٜس ا٭ٚيٜٛات ٚتهٕٛ خ٬ٍ ؼسٜس ا٭ْؿط

 ا٭خط٣. ٖٓاى خط١ ؾٗط١ٜ ٚأغبٛع١ٝ ١َٜٝٛٚ ٚنٌ خط١ تعتُس عًٞ 
D) Daily Planning and Routing:- 

a) List your customers and locate them on the map.  
b)Find out best time to call.  
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c) Put daily clusters A, B and complete with c class.  
d) Route your calls to save traveling time and maximize selling time.                            
e) Be flexible, plan for the unexpected.              
f) Compare estimated to actual time to develop your  planning. 
J) Analyze the results. 

 -:إعساز خط١ ١َٜٝٛ ؾعاي١ -خ

 0ٚنع قا١ُ٥ بايع٤٬ُ ٚؼسٜس ايعٓاٜٚٔ اـاق١ بِٗ ٚالمعًَٛات ا٭غاغ١ٝ عِٓٗ .1

 0ؼسٜس أؾهٌ ٚقت يًكا٤ ايعٌُٝ .2

 0ؼسٜس ايتكٓٝـ يهٌ عٌُٝ ٚؾكا" ؿذِ َػشٛبا ت٘ ٚا٫ْتعاّ في ايػساز .3

كها٤ ايٛقت ايهافي َـع  ؼسٜس ايٛقت اي٬ظّ يًػؿط ي٬ْتكاٍ َع إتاس١ ايؿطق١ ي .4

 0ايعٌُٝ

ٟ اـط١ عًٞ بسا٥ٌ بإٔ تهٕٛ َط١ْ لمٛاد١ٗ أٟ ظطٚف غلر َتٛقع١ .5  نٝـ إٔ ؼتٛ

هب المكاض١ْ بين ايٛقت المدطط ٚايٛقت المػتػطم بؿهٌ ؾعًٞ ٚشيو يتشسٜـس   .6

  0ا٫مطاؾات ٫ٚؽاش اٱدطا٤ات ايتكشٝش١ٝ ٚتطٜٛط اـط١

ٛب ايعُـٌ ٚايٛقـٛف عًـٞ ْكـاط ايكـ٠ٛ      هب ؼًٌٝ ايٓتا٥ر يتكِٝٝ اـط١ ٚأغً .7

 .ْٚكاط ايهعـ َٚتطًبات ايتطٜٛط في اـط١
E- Getting More Productive Time: Reduce time wasters:                                          

1- Make appointments.                                       
2- See the right person.                                       
3- Miniaturize presentation.                               
4- Start every day with an order.                       
5- Sell seven days a week.                                   
6-Keep an eye on your career. 

هؿا٠٤ : ٖٓاى عس٠ عٛاٌَ َٔ ؾأْٗا تكًٌٝ ايٛقت ايها٥ع َٚٓٗـا َـا   اغتػ٬ٍ ايٛقت ب-ز

:ًٜٞ- 

هب ٚنع اـط١ ايع١َٝٓ في قٛض٠ ْكاط ٚعٓاقط قسز٠ َع ؼسٜس ايٛقت اي٬ظّ  .1

 0يهٌ عٓكط

 0ؼسٜس ايؿدل المٓاغب يًتعاٌَ ٖٚٛ ايصٟ َٔ غًطت٘ إؽاش ايكطاض .2

ٚست٢ ٫ تعطً٘ عٔ  تكًٌٝ ايعَٔ المدكل يًعطض ست٢ ٫ ٜؿعط ايعٌُٝ بالمًٌ .3

 0َٗاّ عًُ٘
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 0ساٍٚ إٔ تبسأ َٜٛو بطًب ؾطا٤ ست٢ ٜهٕٛ زاؾعا" يباقٞ ايّٝٛ  .4

 0هب إٔ تعٌُ طٛاٍ أٜاّ ا٭غبٛع .5

  0هب إٔ تهٕٛ طُٛسا" ٚتتطًع يًلذق١ٝ في َػاضى ايٛظٝؿٞ .6

F- Set A plan of Action: Start the day by answering the following questions: 
1-Whom I am going to call on?                          
2- What is to be done ?                                       
3- What I shall say?                                            
4-How much time is required?                         

 -َٜٛو باٱداب١ عًٞ ا٭غ١ً٦ اٯت١ٝ: سأابٚنع اـط١ َٛنع ايتٓؿٝص:  -ح 

 َٔ غأشٖب يًتعاٌَ َع٘؟ 1ؽ

 َاشا ٜعٌُ ٖصا ايؿدل ؟ َٚاشا أعطف عٓ٘؟ 2ؽ

 َاشا غأقٍٛ؟ 3ؽ

 َا ٖٛ ايٛقت اي٬ظّ يصيو ؟ 4ؽ
J-Check on your time index:-                          

1- Actual face to face time.                                 
2- Total working time.                                        
3- No. of productive visits.                                  
4- Total No. of visits.                                      

المؿهط٠ اـاق١  في ْٗا١ٜ نٌ ّٜٛ عٌُ هب تكِٝٝ ايعٌُ َٔ خ٬ٍ َطادع١ -تكِٝٝ ايعٌُ:

 -بايعٌُ يتشسٜس اٯتٞ:

 0ايٛقت ايؿعًٞ يًكا٤ المباؾط َع ايعٌُٝ .1

 0ايٛقت اٱجمايٞ يًعٌُ .2

 0عسز ايعٜاضات ا٫جماي١ٝ-4   0عسز ايعٜاضات ا٫هاب١ٝ .3

Remember 
Lack of time could be a good reason for not being so productive , but this is 

only valid for anybody before -not after- knowing how to make time more 
productive & how to reduce time wasters.  

 ايٛقت َٔ أِٖ عٓاقط ايعٌُ ٚتٓعُٝ٘ ٚا٫غتؿاز٠ َٓ٘ ٜعتلد َٔ أِٖ أغباب ايٓذاح .    

  ايٛقت قبٌ ايكٝاّ بايعٌُ ٚؼسٜس المٗاّ ٚا٭ْؿط١ ٚايٛقت المدكل ِ هب تٓعٝ

 .بٌ ايعٌُ ايؿعًٞ َٔ خ٬ٍ ) اـط١ ايع١َٝٓ (يهٌ ١َُٗ ق
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       هب تكًٌٝ ايٛقت ايها٥ع ٭قٌ زضد١ ٚايتػًـب عًـٞ أغـباب نـٝاع ايٛقـت

 0ٚا٫يتعاّ باـط١ ايع١َٝٓ

How salespeople spend their time ?  
Source: Darnell Corporation, 30 the Sales Force Compensation Survey (c)1998 

Darnell Corporation. 

 ؟نٝـ ٜكهٞ ضداٍ ايبٝع أٚقاتِٗ

MODEL (1) 
 (1نمٛسز )

 0ايبٝع بايتًٝؿٕٛ   1.25%

 0ايػؿط ٚاْتعاض ايع٤٬ُ   4.17%

 0يكا٤ ؾعًٞ َع ايع٤٬ُ   8.28%

 0ايتذٗٝع يًعطض   7.12%

 0َٗاّ إزاض١ٜ   16%

 
MODEL (2) 
 (2نمٛسز )

 %                  5   ػٗٝع ايعطض -1

 %34  ْتعاض ايع٤٬ُايػؿط ٚا -2 

 % 41  المكاب١ً ايؿدك١ٝ َع ايع٤٬ُ -3

 %                 20  َٗاّ إزاض١ٜ  ٚإعساز ايتكاضٜط -4
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Communication 
Communication is the art of sending and receiving of information , 

ideas , feelings... etc  
 

ٚالمؿـاعط بـين ا٭طـطاف المدتًؿـ١     ا٫تكاٍ ٖٛ ؾٔ إضغاٍ ٚإغتكباٍ المعًَٛات ٚا٭ؾهاض 

  ايبا٥ع ٚالمؿلذٟ (.)
1-Communication is a process of interaction .  

 .ا٫ت اٍ ٖٛ ع١ًُٝ تفاعٌ يا طضفا -1

Which 
*Consists of SENDING and RECEIVING of information , ideas , feelings , 

attitudes...etc. 

 ٖٚٛ عباض٠ عٔ إضغاٍ ٚإغتكباٍ المعًَٛات ٚا٭ؾهاض ٚالمؿاعط ٚا٫ػاٖات.
*Involves a MIXTURE of MEANS of EXPRESSIONS in terms of words, signs 

objects..etc 

ٞ ٚالمكطًشات َجٌ ايهًُات ٚ ٍ عباض٠ عٔ خًٝط َٔ المعاْ  ايطَٛظ ٚالمٛنٛعات.ا٫تكا
* Words are just symbols that convey meaning to people . They have their true 

meaning only in the sender’s intentions and not in he words themselves or how 
the receiver interprets them. They can be abstract or concrete, emotional or 
neutral.      

* ايهًُات ٖٞ عباض٠ عٔ َعاْٞ ٜطاز تٛقًٝٗا يٰخطٜٔ ٚتتشسز َعاْٞ ٖـصٙ ايهًُـات   

 عًٞ ططٜك١ تطنٝع المػتكبٌ ٚأٜها" ايططٜك١ ايتي ٜكٛلشا المطغٌ لشصٙ ايهًُات.
* OBJECTS include the display of materials that convey some sort of a 

message e.g. stands give- aways, furniture, clothes and cars.           

ٌ الشسف َٓٗا تٛقٌٝ َعًَٛات َع١ٓٝ يؿدل َا ؾكس  -المٛنٛعات: ٖٞ عباض٠ عٔ ٚغا٥

 ..الخ…تهٕٛ عٔ ا٭ثاخ أٚ الم٬بؼ أٚ ايػٝاضات
* SIGNS include the international use of gestures or pictorials e.g. referee, 

traffic soldier, no-smoking and fragile signs.               

ٖٞ عباض٠ عٔ ضَٛظ كتكط٠ ٚيهٌ ضَـع َعـني ٜـطاز تٛقـًٝ٘ يًُػـتكبٌ َجـٌ        -ايطَٛظ:

 0.الخ…ع٬َات ممٓٛع ايتسخين
* ACTIONS OR BODY LANGUAGE which are the unconscious language sent 

by posture,movements,hands,face or voice, appearance.. 

 -ايٛغا٥ٌ ايتعبلر١ٜ ) يػ١ اؾػِ( َا ًٜٞ: *

 0سطن١ ايٝس -2              0اؿطن١ ايعا١َ يًذػِ -1
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  0سطن١ ايعين -5.   المعٗط -4  0َػتٟٛ ايكٛت -3
2- Communication goes in many directions and has man types                                           

 ات ا٫ت ا٫ت : ي٬ت ا٫ت ايىزٜز َٔ ا٫تجاٖات ٖٚٞ:اتجاٖ -2

  .Vertical -1 أخط(. ) َٔ َػتٟٛ إزاضٟ إيٞ َػتٟٛ إزاضٟ  ا٫تكاٍ ايطأغٞ

 Horizontal -2 ا٫تكاٍ ا٭ؾكٞ ) عًٞ ْؿؼ المػتٟٛ اٱزاضٟ (.

 Direct -3 ا٫تكاٍ المباؾط

 Indirect -4 ا٫تكاٍ غلر المباؾط

 Oral -5 ا٫تكاٍ ايؿؿٗٞ

 written -6 ا٫تكاٍ المهتٛب

 
3- Communication Skills 

 َٗاصات ا٫ت اٍ  -3

 .Good communicator -1 ؾدل َسضب دٝسٶا َٚ٪ٌٖ

 Responsive to -2 إَها١ْٝ ايتعطف ع٢ً استٝادات ايعًُٞ
customerneeds 

 Good listener -3 اٱْكات اؾٝس

 Ask questions & pay -4 يعٌُٝاغتدساّ ا٭غ١ً٦ ايتي ػصب إْتباٙ ا
attention to the response 

-Flexibility: different approaches for different customers -Adapt himself to the 
different situations during the presentation. 

ٚشيـو  المط١ْٚ في ايتعاٌَ َع ايع٤٬ُ سٝح أْو تتعاٌَ َع َٛاقـ كتًؿ١ أثٓـا٤ ايعـطض   

ٜتطًب إٔ ٜهٕٛ ضدٌ ايبٝع عًٞ قسض َٔ المط١ْٚ ٚإٔ ٜتدص َساخٌ كتًؿ١ ٚؾكـا" يطبٝعـ١ نـٌ    

 عٌُٝ.
 
6-Emotional intelligence:  

 -:ا٫ت٢ ايعاطؿٞ ٚالمككٛز ب٘ صنا٤اي 

a- Knowing one’s emotions& feelings.              

 ايكسض٠ عًٞ ايتعطف عًٞ َؿاعط ٚأساغٝؼ ايعٌُٝ. 

b- Controlling one’s emotions to avoid acting      impulsively.          

 ايعٌُ عًٞ تٛدٝ٘ أساغٝؼ ايعٌُٝ بؿهٌ إهابٞ. 

c- Recognizing customer, emotions  . 
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 .        إزضاى ٚاغتٝعاب َؿاعط ايعٌُٝ
d- Using one’s emotions to interact effectively with customers.                            
                       

 َؿاضن١ ايعٌُٝ في أساغٝػ٘ يتشكٝل ْٛع َٔ ايتعاطـ ٚا٭يؿ١ َع٘. 
7- Aggressive customer:      

 ايتعاٌَ َع ايعٌُٝ ايػانب
*A person who is aggressive is ready for a fight.  

اـ٬ف ٚلشصا ٫بس إٔ تتعًِ نٝؿٝـ١  ايعٌُٝ ايػانب أٚ ايعسٚاْٞ عًٞ اغتعساز يًؿذاض ٚ

 ايتعاٌَ َع ٖصٙ ايٓٛع١ٝ َٔ ايع٤٬ُ.
*Dealing with Angry and Complaining Customers     

 -نٝؿ١ٝ ايتعاٌَ َع ايعٌُٝ ايػانب:
With angry or complaining customers without losing them as customers, We 

begin with the most important strategy:- 
Actively listen    
Remain quiet & calm 
 Appear interest with his problem 
Fix the problem  , not   the blame 
Apologize 
Ask questions 
Help him to fine solution 
Don’t take it personally 
Confirm their positive feelings  

ٗا يًتعاٌَ َع ايعٌُٝ ايػانب يًشؿاظ عًٝ٘ ٚعسّ ٖٓاى بعض اٱضؾازات ايٛادب إتباع

 -ؾكسٙ َٚٔ ٖصٙ اٱضؾازات َا ًٜٞ:

  .                  اٱْكات اؾٝس يًعٌُٝ ايػانب -1

  .اؿؿاظ عًٞ الشس٤ٚ عٓس ايتعاٌَ َع٘ -2

  .ايتعاطـ َع َؿهًت٘ -3

  .ايلذنٝع عًٞ المؿه١ً ٚيٝؼ عًٞ ايًّٛ -4

  .ا٫عتصاض عٔ اـطأ -5

        .بمؿهًت٘ باٖتُاَوتٛدٝ٘ أغ١ً٦ تؿعطٙ  -6

  .َع ا٫ستؿاظ با٭يكاب يتشكٝل ْٛع َٔ ا٭يؿ١ في ايتعاٌَ َع٘ الز٘ساٍٚ اغتدساّ   -7

 . غاعسٙ بكسض اٱَهإ ؿٌ َؿهًت٘ -8



(336) 

 

 

 .٫ تأخص المٛنٛع بؿهٌ ؾدكٞ -9

 .ساٍٚ ؼٌٜٛ ؾعٛضٙ يؿعٛض إهابٞ بتعاطؿو َع٘ -10

 

 
Summary Remember  

Communicating is more than just the words we use, Consider these three 
points: 

 -إٕ ا٫تكاٍ يٝؼ فطز نًُات يهٔ ٖٓاى ث٬ث١ عٓاقط هب َطاعاتٗا ٖٚٞ:
1-Body Language- The way move or hold ourselves carries a large part of our 

message , your body language should show your customer that you are: 

 يػ١ اؾػِ: ٚالمككٛز بٗا تعبلرات ضدٌ ايبٝع َٚعٗطٙ ٚسطنات٘ بما وكل ا٭تٞ: 
A) Listening to feelings as well as words.          
B) Attentive to what the customer is saying.    
C) Interested in what the customer is saying.  

 أ( ايتعطف عًٞ َؿاعط ايعٌُٝ.

 ب( ا٫ْتباٙ لما ٜكٛي٘ ايعٌُٝ.

 ( ا٫ٖتُاّ بما ٜكٛي٘ ايعٌُٝ.ت
2- Tone of voice: Some people say that we get over 80% of the meaning of a 

message through tone of voice ,Think about the telephone ,There is no body 
language involved so tone of voice is very important 

 % َٔ َعاْٞ ايهًُات تتشسز عٔ ططٜل ْلد٠ ايكٛت.80َػتٟٛ ايكٛت:  
* people can hear a smile in your voice. How many different meanings can you 

have with the simple word yes? Think about: excitement,doubt,angere, happiness, 
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and any others you can imagine, How can you express these              emotions using 
only this one word?                   

ايؿـطح أٚ اؿـعٕ َـٔ خـ٬ٍ ْـلد٠      يًعُٝـٌ  ؾُٝهٔ يٰخطٜٔ إٔ ٜؿعطٚا باؿاي١ ايٓؿػـ١ٝ  

 ايكٛت.

 المػتدسّ في إيكا٥ٗاؾُٝهٔ إٔ ؽتًـ َعني ايه١ًُ باخت٬ف ْلد٠ َٚػتٟٛ ايكٛت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4- Telephone Skills 

 َٗاصات اعتدزاّ ايتًٝفٕٛ   -4

The majority of your communication in English will be over the telephone , In 
fact , in international trade it is possible to have business relationships for years 
without ever seeing the people with whom you are dealing .It is through the 
telephone that you project an impression of yourself and the company you 
represent. Thus ,it is extremely important that you master the skills necessary to 
communicate well over the telephone. 

The telephone is a powerful tool for making a good ( or bad ) first impression 
to your customers , Remember tone of voice  represent 80% of the message when 
you don't have the chance to use the body language. 

اغ١ قٛاعـس اغـتدساّ الشـاتـ نأسـس     عٓس تٓاٍٚ َٛنٛع ا٫تكاٍ ؾإْ٘ َٔ ايهطٚضٟ زض

ٚغا٥ٌ ا٫تكاٍ , سٝح ٜتِ َٔ خ٬ي٘ إااّ ايعسٜس َٔ ايكؿكات ٚالمعا٬َت ٚتهٜٛٔ ايعسٜـس  

َٔ ايع٬قات ايتذاض١ٜ ٚايعا١َ في أَانٔ كتًؿ١ َٔ ايعالم زٕٚ إٔ ٜهٕٛ ٖٓاى تعاٌَ َباؾط َع 

ين بٗا يـسٟ ايطـطف اٯخـط    اٯخطٜٔ سٝح ٜتِ َٔ خ٬ي٘ تهٜٛٔ ا٫ْطباع عٔ ايؿطن١ ٚايعاًَ

 ٚيصيو ؾإْ٘ َٔ ايهطٚضٟ زضاغ١ قٛاعس اغتدساّ الشاتـ نأسس أِٖ ٚغا٥ٌ ا٫تكاٍ ايؿعاي١.
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إٕ اغتدساّ ايتًٝؿٕٛ ٜعتلد َٔ ا٭َٛض الشا١َ ايـتي ٜلذتـب عًٝٗـا ا٫ْطبـاع عٓـو ٚعـٔ       

 -ايتاي١ٝ : ١ؾطنتو ٚيصيو هب إٔ تػأٍ ْؿػو ا٭غ٦ً
How do people in your office answer the telephone? 
Do they identify the business or say allo? 
Do they identify themselves or say min maia? 
What experiences do you have as a customer with telephoning a business? 

 نٝـ ٜطز َٛظؿٞ ايؿطن١ عًٞ ايتًٝؿٕٛ ؟ 1ؽ 

 ؾدك١ٝ ؟ٌٖ ٜػتدسَٕٛ يػ١ ايعٌُ أّ يػ١  2ؽ

 َا ٖٞ المٗاضات ايٛادب انتػابٗا لمٛظؿٞ ايؿطن١ ؟ 3ؽ
A-  General rules to use telephone :-    

1- Pick up within three rings. 
2- Greet the caller. 
3- Give your name. 
4- Ask customers if you could put them on hold. 
5- Tell them why they are being put on hold. 
6- Thank them for holding. 
7- Avoid transferring calls without briefing the person you are transferring the call 

to. 
8- Don't sound interrupted – it shows !!!! 

 إضؾازات اغتدساّ ايتًٝؿٕٛ * -أ

 ضؾع ايػُاع١ بعس ايط١ْ ايجايج١. -1

 ع ايػُاع١.ايتش١ٝ يًُتكٌ بمذطز ضؾ -2

 أبًؼ المتكٌ بإلزو. -3

 إغأٍ المتكٌ إشا نإ ٜطغب في ا٫ْتعاض عًٞ اـط. -4

 أؾهط المتكٌ عًٞ ا٫ْتعاض. -5

 هب إٔ ؽلد ايؿدل ايصٟ غتشٍٛ ي٘ المهالم١ عٔ ؾدك١ٝ المتكٌ ٚالمٛنٛع بإختكاض. -6

 ػٓب إقساض أٟ أقٛات داْب١ٝ أثٓا٤ سسٜجو َع المتكٌ. -7

 اـط ؾعاٚز ا٫تكاٍ بايعٌُٝ.إشا أْكطع  -8
B)When you want to say No ? 

 نٝـ تكٍٛ ٫ يًعٌُٝ ؟
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SANDWICH  EFFECT 

 
 
 
 
 
 

 
 

C) ANSWERING A BUSINESS TELEPHONE CALL 

 قٛاعس ايتعاٌَ ايتذاضٟ َٔ خ٬ٍ َهالم١ الشاتـ( ت(

Seven Steps 
Following is a list of seven steps you may use to answer the telephone in a 

business setting :- 

ٖٓاى غبع١ خطٛات مثهٔ َـٔ خ٬لشـا إاـاّ ايتعـا٬َت ايتذاضٜـ١ َـع اٯخـطٜٔ ٖٚـٞ         

 -:ٞنايتاي
1- GREETING:-  Hello.  Good morning.  Good afternoon. 

 -ايتش١ٝ :

 قباح اـلر                               َػا٤ اـلر   : أ٬ًٖ

 ٗا ايػ٬ّ عًٝهِ ٚضحم١ الله ٚبطنات٘.ٚأؾهً
2- IDENTIFICATION:- 

 ) غبب المهالم١ أٚ ا٫تكاٍ(. عؼسٜس المٛنٛ

3- OFFER OF HELP :- May I help you ? How may I help you ? 

ٞ ايططف اٯخط َٔ خ٬ٍ تٛدٝ٘ أسس ا٭غ٦ً  -يًططف اٯخط َٚٓٗا : ١عطض المػاعس٠ عً

 ٝـ أغاعسى ؟ن -ٌٖ أغتطٝع َػاعستو ؟ -
4- EXCHANGE OF INFORMATION:- This is the core of the telephone 

conversation in which information is exchanged . 

Apology  

Bad News  

Options & Alternatives ٌعضض ايبزا٥ 

 ا٫عتشاص

 ٧اتربر ايغٝ
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سٝـح إٔ دـٖٛط المحازثـ١ الشاتؿٝـ١ ٖـٛ تبـازٍ       : تبازٍ المعًَٛـات َـع ايطـطف اٯخـط     

 يًُعًَٛات ٚايعطٚض ٚا٭ؾهاض ٚاـسَات بين ططفي اٱتكاٍ.
5- CONFIRMATION OF MESSAGE:- 

ِ ٚايتؿاعٌ بين ططفي اٱتكاٍ ؾ٬بس َٔ ايتشسٜس   -قٝاغ١ ايطغاي١ :  ِ ؼكٝل ايتؿاٖ ٞ ٜت يه

 ايسقٝل يًطغاي١ الشاتؿ١ٝ َٚهُْٛٗا بما ٜتٓاغب َع ثكاؾ١ ٚإَهاْٝات ايططف اٯخط.
6- CONFIRMATION OF ACTION:- you confirm that will do what is requested or 

what has been decided. 

َٔ خ٬ٍ ايتأنٝس عًٞ ايكطاض ايصٟ ٜتِ اؽاشٙ َٔ خ٬ٍ : ايتأنٝس عًٞ الشسف َٔ ايطغاي١

 المحازث١ الشاتؿ١ٝ بين ايططؾإ نٓتٝذ١ تم ايتٛقٌ إيٝٗا َٔ خ٬ٍ اٱتكاٍ الشاتؿٞ.
7- CLOSING:- Goodbye" is the standard closing , but you can make a good 

final impression in this call by adding something polite or service-minded, such as 
"If you have any other questions , don't hesitate to call, " or" Thank you for calling, 

I'm looking for ward to our meeting. " 

ٝس يٲتكاٍ الشاتؿٞ َـٔ خـ٬ٍ غـ٪اٍ    ٫بس َٔ اٱغ٬م اؾاٱغ٬م يًُشازث١ الشاتؿ١ٝ: 

ٙ عًٞ اتكاي٘ ٚايتعبلر ي٘ عٔ ايطغب١ ٚا٭١َٝٓ في يكا٤ٙ  ايططف اٯخط عٔ أٟ اغتؿػاض أخط ٚؾهط

 بؿهٌ َباؾط ٚيصيو ـًل اْطباع دٝس يسٟ ايططف اٯخط.

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



(341) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D)Telephone Etiquette 
As you can see , it takes so little to make a good impression , but it makes all 

the difference in the world So let's look at some standard phrases that will help. 

 خ( إتٝهٝت ٚآزاب اغتدساّ الشاتـ

ٖٓاى ايعسٜس َٔ اٯزاب ٚايػًٛنٝات ايٛادب إتباعٗا ـًل اْطبـاع دٝـس يـسٟ ايطـطف     

 -اٯخط َٚٓٗا َا ًٜٞ :

  المىا٬َت ايتذاص١ٜايغبى١ لإعتدزاّ الهاتف في تاترطٛا

 تحزٜز المٛضٛع

 عضض المغاعز٠

 تبارٍ المىًَٛات

 ايترنٝز عًٞ الهزف َٔ ايضعاي١

 الإغ٬م

 صٝاغ١ ايضعاي١

 ايتش١ٝ

IDENTIFICATION 

Closing 

OFFER OF HELP 

EXCHANGE OF 
INFORMATION 

CONFIRMATION OF 
MESSAGE 

CONFIRMATION OF 
ACTION 

 

GREETING 
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A) Be Polite. 

ايًباق١ في ايتعاٌَ َع اٯخطٜٔ ؾٝذب إٔ تهٕٛ َٗصبا" في ايتعاٌَ َع ايططف اٯخـط ٚإٔ  

 تػتدسّ أيؿاظا" َٗصب١ ٥٫ٚك١ أثٓا٤ اؿسٜح.
B) Be Service –minded. 

اسلذاّ ضأٟ اٯخطٜٔ ؾٝذب اسلذاّ ؾهط ٚعك١ًٝ ٚضأٟ ايططف اٯخط ٚتـصنط زا٥ُـا" إٔ   

 س يًٛز قه١ٝ.اٱخت٬ف في ايطأٟ ٫ ٜؿػ
C) Be Informative. 

نٔ إهابٝا" َٚؿٝسا" يًططف اٯخط ٚأعطض المع١ًَٛ في سسٚز غًطاتو يًططف اٯخـط  

 بؿهٌ غًِٝ ٚزقٝل.
D) Dealing with a Complaint. 

تعاٌَ بإهاب١ٝ َع ؾها٣ٚ ايططف اٯخط. ؾٝذب إٔ تتعاٌَ َع ؾها٣ٚ ايطـطف اٯخـط   

ٞ َػاعس٠ ايططف اٯخـط في ايـتدًل َـٔ المؿـه١ً غـبب      بهٌ اسلذاّ ٚإهاب١ٝ ٚإٔ تعٌُ عً

 ايؿه٣ٛ.
E) Be Honest. 

نٔ أَٝٓا" في ايتعاٌَ. ؾٝذب عًٝو إٔ تهٕٛ أَٝٓا" في ايتعاٌَ َع ايططف اٯخط ؾصيو 

 َٔ ؾأْ٘ تك١ٜٛ دػٛض ايجك١ بٝٓهِ.
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 ايف ٌ ايغارؼ

 ايىٌُٝ اتخاسخطٛات    

 كضاص ايؾضا٤ي

Steps of Buying Decision 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1- Steps of Buying Decision 

 قضاص ايؾضا٤ اتخاسخطٛات  -1

 Need identification -1 تحزٜز اتذاد١

Customer starts to identify his needs to that kind of product.      
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ــ١ المٓــتر المٓاغــب ٱؾــباع   ٜكــّٛ ايعُــ٤٬ بتشسٜــس استٝادــاتِٗ ٚبايتــايٞ ؼسٜــس ْٛعٝ

 ِٗ.استٝادات
 Information Search -2 تجُٝن المىًَٛات

Customer collects information about this product. 

 ٜكّٛ ايع٤٬ُ بتذُٝع المعًَٛات عٔ المٓتذات المتاس١.
 Study of Altrnatives -3 رصاع١ ايبزا٥ٌ

Customer studies the available alternatives and    compare between them.  
 ٜكّٛ ايع٤٬ُ بسضاغ١ ايبسا٥ٌ المتاس١ َٔ المٓتذات ٚالمكاض١ْ بين ٖصٙ ا٭ْٛاع.

 Product Selection -4 اختٝاص المٓتر

Customer decides to get the best proposal.  
 أؾهٌ بسٌٜ َٔ ٚد١ٗ ْعطِٖ. باختٝاضٜكّٛ ايع٤٬ُ 

 Decision -5 اتخاس ايكضاص

Buy the product  

 .عٌُٝ ايكطاض بايؿطا٤ يًُٓتر ايصٟ اختاضٙسٝح ٜتدص اي
 Evaluation -6 تكِٝٝ ايكضاص

After buying the product he starts to evaluate the result to see if he is going to 
buy again or not .        

     ٟ  ٜكّٛ ايع٤٬ُ بتكِٝٝ ا٫ختٝاض َٔ خ٬ٍ ايٓتا٥ر ايـتي وككٗـا اغـتدساّ المٓـتر ٖٚـٌ أز

 ٱؾباع اؿاد١ أّ ٫.اغتدساّ المٓتر 
2- Buying motives  

 .سٛافظ ٚرٚافن ايؾضا٤   -2

 0اؿاؾع ٖٛ ايساؾع ٚا٭غباب ايتي تسؾع ايٓاؽ يًكٝاّ بأَٛض َا

 قطاض ايؿطا٤ = إؾباع اؿاد١
buy = To SATISFY A NEED 

 0سٛاؾع أٚ زٚاؾع يًؿطا٤ عًٞ ْؿؼ ايكسض َٔ ا٭١ُٖٝ 6ٖٚٓاى  -ًَشٛظ١:
We know 6 buying motives which are of equal importance . 
* Customer will buy when you appeal to the RIGHT / REAL motive. 

 *ايعٌُٝ ٜؿلذٟ إشا تم ادتصاب٘ بايساؾع المٓاغب ٚاؿكٝكٞ.
* Benefits have to appeal to all six basic motives.       

 اؾع ايػت١.*ايؿٛا٥س ٖٞ أغاؽ ايسٚ

ٖٓاى ايعسٜس َٔ اؿٛاؾع ايتي تسؾع ايعٌُٝ ٫ؽاش قطاض ايؿطا٤  ٚغٛف ْتٓـاٍٚ أٖـِ ٖـصٙ    

 -اؿٛاؾع ؾُٝا ًٜٞ :
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 ا٫قتٓاع بالمٓتر
Convenience 

 Appearance َعٗط المٓتر

 Performance زاؾع أزا٤ المٓتر

 Economy عا٥س المٓتر أع٢ً َٔ تهايٝؿ٘ )ايك١ُٝ(

 Safety اّ المٓترا٭َإ في اغتدس

 Pride/Pleasure ايػعاز٠ في ؾطا٤ المٓتر

 
3- Determine Buying Motives 

 نٝف١ٝ تحزٜز رٚافن ايؾضا٤ عٔ طضٜل -3

*Listening volunteered comments and replies to questions.  
 اٱْكات يتعًٝكات ٚإدابات ايع٤٬ُ عًٞ ا٭غ١ً٦.

*Observe behavior.                 
 ٬َسع١ ايػًٛى.

*Evaluating motives.                     
 .قطاض ايؿطا٤تكِٝٝ ايسٚاؾع ٚؼسٜس أنجطٖا تأثلرا" عًٞ 
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 ايف ٌ ايغاين

 الإلماّ اتدٝز بمىًَٛات المٓتر

  انتؾاف ايىٌُٝ المضتكب

 

Product Knowledge 
Prospecting 
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First : Product Knowledge 
 

 الإلماّ اتدٝز بمىًَٛات المٓتر ٫ٚ":س

* Product Knowledge gives you CONFIDENCE in your product & in yourself and this 
reflects confidence of your customer in you, product and your company.  

ٚفي ْؿػ٘ ٚفي ايؿـطن١   إٕ اٱلماّ اؾٝس بالمعًَٛات عٔ المٓتر ٜعطٞ ضدٌ ايبٝع ايجك١ في المٓتر
 0ٖٚصٙ ايجك١ تٓعهؼ أٜها" عًٞ ايعٌُٝ ؾٝذب اٱلماّ اؾٝس بهٌ المعًَٛات عٔ المٓتر

* Product knowledge makes you ENTHUSIASTIC to the product merits and this 
increases your effectiveness with your customer. 

هعٌ ضدٌ ايبٝع َتشُؼ لمٓت٘ ٜٚؿعط ظساض٠ ٖـصٙ المٓـتر    اٱلماّ اؾٝس بالمعًَٛات عٔ المٓتر
 ٚأُٖٝت٘ ٚبايتايٞ ٜهٕٛ أنجط نؿا٠٤ عٓس ايتعاٌَ َع ايع٤٬ُ.

*Product knowledge makes you PROFESSIONAL at selling to your customer.  

 اٱلماّ اؾٝس بالمعًَٛات هعٌ ضدٌ ايبٝع أنجط نؿا٠٤ في ايتعاٌَ َع ايعٌُٝ.
*Product knowledge includes all basic information as well as additional information. 

ٜؿٌُ المعًَٛـات ا٭غاغـ١ٝ عـٔ المٓـتر ٚأٜهـا" المعًَٛـات        عٔ المٓتر بالمعًَٛاتاٱلماّ 
 اٱناؾ١ٝ.

A) Basic Information 

 :المعًَٛات ا٭غاغ١ٝ   -أ 
1- BASIC Background 

 غ١ٝ اـًؿ١ٝ ا٭غا. 1
Enough to support you in handling  objections about this product.    

 0ٖٚٞ ايتي تهؿٞ لمٛاد١ٗ أٟ َٓاقؿات عٔ المٓتر
 -المعًَٛات عٔ المٓتر ٚتؿٌُ ا٭تٞ:

 composition المهْٛات

 actions ايتأثلر )ا٫غتدساَات (

 interactions زٚاعٞ ا٫غتعُاٍ

 indications ْٛاٖٞ ا٫غتعُاٍ

 side effects ا٭عطاض اؾاْب١ٝ

 warning ايتشصٜطات

 Price ايػعط



(348) 

 

 

2- Competition Knowledge  

 َعًَٛات عٔ المٓاؾػين -2
Same products having same characteristics and uses as yours and are sold by your 

competitors. 

لمٓاؾػٕٛ ٚايتي ؼٌُ ْؿؼ خكا٥ل المٓتر ٚؼسٜـس  ؾ٬بس َٔ اٱلماّ بالمٓتذات ايتي ٜكسَٗا ا

 أٚد٘ ا٫خت٬ف ٚايتؿاب٘ ٚايتُٝٝع بين المٓتذات.
B- Additional Information 

 المعًَٛات اٱناؾ١ٝ -ب
 نٝؿ١ٝ انتؿاف المٓتر ؟ 

 was discovered? How the product* 

 َٔ قاّ بتطٜٛط المٓتر ؟ 
*Who developed it ? 

                   ُٓتر َٚهْٛات٘ ؟المعاٜا اـاق١ يً
* specific features of the components?    

  نٝؿ١ٝ قٓع المٓتر ؟

* (know- how)? How it was made  

 َعًَٛات عٔ اؿذِ ٚايؿهٌ ٚايعب٠ٛ ايًٕٛ .

*Size, package, shape and color.                     

 ا٭خط٣؟ نٝؿ١ٝ اٝٝع َٓتذٓا عٔ َٓتذات ايؿطنات
*How it fits with other company’s products? 

 .ا٭غعاض ٚقٓٛات ايتٛظٜع المدتًؿ١.
*Prices for different Channels 

 ايتدعٜٔ
* Storage 

 َعًَٛات عٔ ايسضاغات ٚالم٪اطات يتطٜٛط المٓتر. 

*Back - up, e.g. kits , studies , conferences,...etc.                                   

 
Second : Prospecting 

 

Prospecting means real digging to discover , locate and identify people who want or 
need your product or service .It should be a permanent process. 
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High 
Volume 

Customers 

Medium 
Volume 

Customers 

starters 

Hot Prospects, Warm 
Prospects, Cool prospects, 

Kinds, Suspects 

ًٝا: انتؾاف ايىٌُٝ المضتكب  ثاْ

اف ايعٌُٝ المطتكب ٖٚٛ ايعٌُٝ ايصٟ وتـاز  ٖٚٞ ع١ًُٝ َػتُط٠ الشسف َٓٗا ؼسٜس ٚانتؿ

 يًُٓتر ٱؾباع سادت٘.
1-The Customer Pyramid  
If having a lot of ( good ) customers is the Key to business success , you will want to 

know how many of what kinds of customer you really have  One way to find out is to 
construct a , customer pyramid like this:          

 
The customer pyramid 

 ) سْٛاع ايى٤٬ُ (

 -ٖٓاى ايعسٜس َٔ ا٭ْٛاع يًع٤٬ُ ٚغٛف ْػتعطنٗا َٔ خ٬ٍ الشطّ ايتايٞ:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Chances are you will discover that you have a customer base consisting of:  

1- A small number of high volume customers who give you a lot of business. 

 ايع٤٬ُ نبلرٟ اؿذِ ِٖٚ ٜتعإًَٛ عذِ تعاٌَ نبلر ٚيهٔ عسزِٖ قًٌٝ. 
2-A larger number of medium volume customers and many more low volume customers 

who do business with you only once in a while , or at a low purchasing level.      

Low 
Volume 

Customers 
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ايع٤٬ُ َتٛغطٞ اؿذِ ِٖٚ ٜتعإًَٛ عذـِ َتٛغـط ٚعـسزِٖ أنـلد َـٔ ايٓـٛع ا٭ٍٚ       

 0ايع٤٬ُ قػلرٟ اؿذِ ِٖٚ ٜتعإًَٛ عذِ تعاٌَ قػلر ٚيهٔ عسزِٖ نبلر0
3- A number of starters, new customers, who may or may not turn out to be good ones.       

 0ايع٤٬ُ المبازضٕٚ ِٖٚ ايصٜٔ مثجًٕٛ ايع٤٬ُ اؾسز ايصٜٔ ٜطغبٕٛ في ايتعاٌَ َع ايؿطن١

        ِا٭ْٛاع ايػابك١ َٔ ايع٤٬ُ تٛنح ايعُـ٤٬ اؿـايٝين ايـصٜٔ ٜـتِ ايتعاَـٌ َعٗـ

 .  سايٝا"

 ( good prospect ) 
(MAN) 

                                       
 
 
 
 
 
 
   

good prospect = Money + Need  +authority                   

 0ايعٌُٝ المطتكب اؾٝس يسٜ٘= الماٍ + ايكسض٠ ) ايػًط١ ٫ؽاش قطاض ايؿطا٤( + اؿاد١ يًُٓتر
*Your customer pyramid may also contain prospects - people and companies with 

whom you are in contact , but they are not yet buyers. 
These prospects can be segmented into:-  

 :أَا ايع٤٬ُ المطتكبين مثهٔ تكػُِٝٗ يعس٠ أْٛاع- 
4- Hot prospects - people who are ready to buy, and you are on the short list.                     

 0المٓترايع٤٬ُ المطتكبين اؾاٖعٜٔ يؿطا٤ 
5- warm prospects - people who will probably buy in the short term, and you have a 

reasonable chance of getting the business.          
 0قطاض ايؿطا٤ في أقطب ٚقت ِٖ ايع٤٬ُ المطتكبين ايصٜٔ َٔ المُهٔ اؽاش

6- cold prospects - people who you are in touch with , but who are not ready to buy , or 
they have indicated that they are not happy about doing business with you 

 0ايع٤٬ُ المطتكبين ايصٜٔ يٝؼ يسِٜٗ ا٫غتعساز سايٝا" يًؿطا٤
7- To round off the customer pyramid, you may want to include the suspects in your 

market segment: people or companies who are likely to have a need for your 
products and services, but with whom you have as yet no relationship.      

After that comes the rest of the world ( where some suspects might also be lurking).  

M 
(money) 

A 
(authority) 

N 
(Need) 



(351) 

 

 

   0ٖٛ ايعٌُٝ ايصٟ َٔ المحتٌُ إٔ ٜهٕٛ قازضا" عًٞ ؾطا٤ المٓترايعٌُٝ المحتٌُ ٚ
2- Methods of prospecting 

 

 ططم ؼسٜس ايع٤٬ُ المطتكبين  -2
1- Screening every suspect in the area 

 0اؿٝط المٓطك١ بايهاٌَ َٔ خ٬ٍ سكط ؾاٌَ يهٌ ايع٤٬ُ المطتكبين في المٓطك١
2- Spheres of influence 

اض٠ ا٭َانٔ ايتي َٔ خ٬لشا مثهـٔ اؿكـٍٛ عًـٞ َعًَٛـات َجـٌ ايٓكابـات ٚالش٦ٝـات        ظٜ

 0ٚايػطف ايتذاض١ٜ
3- Printed Matter.  

 0ايهتٝبات ٚايٓؿطات
4- Referrals 

 0اٱْلذْت ٚبٓٛى المعًَٛات ٚالمهاتب ا٫غتؿاض١ٜ

5- Field people  

 0َٔ خ٬ٍ ظ٤٬َ ايعٌُ في ْؿؼ المجاٍ
6- Conferences 

 0لم٪اطاتا
7- Personal Observations  

 0الم٬سع١ ايؿدك١ٝ

Summary 
 

*There is no best way to prospect , Whatever method produces results is the one to use. 

 0يٝؼ ٖٓاى ططٜك١ َجًٞ ٫نتؿاف ايع٤٬ُ المطتكبين ٚيهٔ ايعلد٠ بايٓتٝذ١ 
*There is a need to change methods from time to time in an attempt to ascertain that the 

method being used in fact is the best for that particular time and product 

 .هب ايتػٝلر يططم ايبشح َع ايتطٜٛط لشصٙ ايططم بإغتُطاض 
*There should always be continuous revision and improvement.     

 ٛ0ٜط المػتُط ٚالمطادع١ يططم ايبشح عٔ ايع٤٬ُ المطتكبينهب ايتط 
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Remember 

 
As long as prospecting keeps pumping names into your list, you will continue in 

sales  business. So, you have to develop a plan for prospecting by updating your lists, 
finding new customers and keeping on qualifying & requalifying them.                                          

ايع٤٬ُ المطتكبين ت٪زٟ يعٜاز٠ ايعُـ٤٬ في قـٛا٥ِ ايؿـطن١     ٚانتؿافع١ًُٝ ؼسٜس  

ٚبايتايٞ اغتُطاض ايعٌُ ٚتعٛض َا تؿكسٙ ايؿطن١ َٔ ع٤٬ُ يٮغـباب المتعـسز٠   

 0ايصٟ شنطْاٖا ؾُٝا قبٌ

٫بس َٔ تطٜٛط خط١ ايبشح عٔ ايع٤٬ُ المطتكبين باغتُطاض َـٔ خـ٬ٍ ايتذسٜـس ٚالمتابعـ١     

المػتُط٠ يكٛا٥ِ ايع٤٬ُ اؿاي١ٝ ٚأٜها" اؿؿاظ عًٞ نؿا٠٤ ططم ايبشـح عـٔ ايعُـ٤٬ ٚايعُـٌ     

 0عًٞ ايتطٜٛط َٔ ٖصٙ ايططم ٚايٛغا٥ٌ باغتُطاض
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 ايف ٌ ايجأَ

 يًكا٤ ايىٌُٝ ايتذٗٝظ

 َٗاصات ايىضض يًُٓتر

PRE- APPROACH 
PRESENTATION 
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First: PRE- APPROACH  
 

Pre - approach  means determining facts & data that will move the sale forward. 

 نًُا نإ اٱعساز ٚايتذٗٝع دٝسا" ٚناؾٝا" قبٌ ايًكا٤ َع ايعٌُٝ نًُا ناْت ْتٝذ١ ايًكـا٤ 

 0أنجط إهاب١ٝ
A- Objectives 

 ا٭ٖساف َٔ ايتذٗٝعات قبٌ يكا٤ ايعٌُٝ -أ
1-To prepare for qualifying the prospect. 

 0تأٌٖٝ المٓسٚب دٝسا" عًٞ ايكٝاّ بع١ًُٝ ؼسٜس ايعٌُٝ المطتكب
2- To sharpen the sales approach. 

 0ايلذنٝع عًٞ المسخٌ ايبٝعٞ المٓاغب ٚالم٥٬ِ
3- To identify prospects problem areas. 

 0يتشسٜس المؿانٌ ايتي ٜعاْٞ َٓٗا ايع٤٬ُ في المٓطك١ ايتي ٜتٛادسٕٚ ؾٝٗا
4- To keep the rep from making obvious mistakes.  

 0يًشؿاظ عًٞ المٓسٚب َٔ خ٬ٍ ػٓب٘ يٮخطا٤ َٔ خ٬ٍ اٱعساز اؾٝس ي٘
B- PROCEDURES 

 ا٤ ايعٌُٝإدطا٤ات ايتذٗٝع يًك -ب
1- Obtain update information about the customer:- 

Personal data: Exact name, age range, residence, specialty, degrees, associations, 
best time for calling , attitude towards salespeople and your company. 
Business data: The need for your product , present product uses, decision making, 
authority purchasing procedures and buying motives.  

 -اٱدطا٤ات ٚاـطٛات ايتي ٜتِ اؽاشٖا َٔ أدٌ ايتذٗٝع يًكا٤ ايعٌُٝ قبٌ ايًكا٤ ايؿعًٞ َع٘:

 -ػُٝع ايبٝاْات عٔ ايعٌُٝ ٚتٓكػِ ٖصٙ ايبٝاْات يٓٛعين ٖٚٞ:

ِ ايعٌُٝ ايكشٝح , ايػٔ, ايعٓٛإ , َعًَٛات عـٔ ايسضدـ١ ايعًُٝـ١    َعًَٛات ؾدك١ٝ: اغ

,أؾهٌ ٚقت لمكابًت٘ ٚإدطا٤ ايًكا٤ ايبٝعٞ َع٘,ططٜك١ تعاًَ٘ َع ضدـاٍ ايبٝـع , ٚططٜكـ١    

 0تعاًَ٘ َع ؾطنتو

 



(355) 

 

 

 -َعًَٛات َتعًك١ بايعٌُ: 

 0المٓتذات اؿاي١ٝ ايتي ٜتعاٌَ ؾٝٗا .2   0َسٟ سادت٘ لمٓتذو.1

 0اؿٛاؾع ٚايسٚاؾع ايتي ؼؿعٙ عًٞ ايؿطا٤ .4 0اض ايؿطا٤ يسٟ ايعٌَُٝٔ قاسب قط .3

1\1 Sources of Information 

 َكازض اؿكٍٛ ع٢ً المعًَٛات 1\1
1- Observation and Listening :Consultation , furniture, conversation (if you do not have 

opportunity to gather facts in advance)        
2- Ask questions and observe reactions. 
3- Use records: habits, likes and dislikes. 
4- Other representatives. 

 -مثهٔ اؿكٍٛ عًٞ َجٌ ٖصٙ المعًَٛات َٔ خ٬ٍ ايعسٜس َٔ المكازض َٚٓٗا:

 0الم٬سع١ ايؿدك١ٝ .1

 0المهاتب ا٫غتؿاض١ٜ المتدكك١ .2

 0ِ أثٓا٤ ايًكا٤ َع ايعٌُٝالمحازث١ َع ايعٌُٝ ٚيهٓٗا تت .3

 0ططح ا٭غ١ً٦ َٚتابع١ ضزٚز أؾعاٍ ايعٌُٝ .4

 0ايعازات ايتي ٜؿهًٗا ٚايتي ٫ ٜؿهًٗا ايعٌُٝ .5

 0َٓسٚبٞ ايؿطنات ا٭خطٟ .6

 يس٣ ايعٌُٝ. َعٗط ٚػٗٝعات المهإ .7
2- Set objectives for each call:- 

An objective means what the prospect should do and not what the rep will do . 
The objective should be specific , measurable, achievable, realistic, challenging , 

ambitious and timed. 

ٚالمككٛز بالشسف ٖـٛ المػـتٗسف إٔ ٜكـّٛ بـ٘ المٓـسٚب       -ٚنع أٖساف يهٌ يكا٤ َع عٌُٝ: -2

ٚط ايٛادب تٛاؾطٖا في الشـسف  ٚايصٟ هب إٔ وكك٘ المٓسٚب َٔ ايًكا٤ ٖٚٓاى بعض ايؿط

: ٖٞٚ- 

 0قابٌ يًكٝاؽ. 2     0قسز. 1

 0ٚاقعٞ. 4    0مثهٔ ؼكٝك٘. 3

 0طُٛح.6 0وتٟٛ عًٞ ْٛع َٔ ايتشسٟ المحػٛب. 5

 0قسز بٛقت. 7
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3- Develop a plan to achieve the objective  
How your product will provide the benefits sought by your customer. 

ٚالمككٛز بصيو ٖٛ نٝؿ١ٝ ؼكٝل ايؿٛا٥س يًعُٝـٌ َـٔ خـ٬ٍ      -تطٜٛط اـط١ يتشكٝل الشسف: -3

 0َهْٛات َٚعاٜا َٓتذو
4- What evidence will support you:- 

Outline possible approach , dramatization and proofs. 

ز عًٞ بعض اؿكا٥ل ٚايـس٥٫ٌ  اغتدساّ ايس٥٫ٌ ايتي ت٪ٜس َٛقؿو: َٚٔ ايهطٚضٟ ا٫عتُا -4

ايتي ت٪نس دٛز٠ ٚنؿا٠٤ َٓتذو َجٌ ايٓتا٥ر اٱهاب١ٝ ايتي سككٗـا َٓتذـو َـع عُـ٤٬ أٚ     

 0َٓاطل أخطٟ أٚ ؾٗاز٠ أسس اـلدا٤
5- Possible ways to handle objections. 

 0ؼسٜس ايططم المُه١ٓ لمٛاد١ٗ إعلذانات ايعٌُٝ -5
6- Do mental role plays. 

 . سٜس ا٭زٚاض ايتي َٔ المُهٔ إٔ ٜكّٛ بٗا المٓسٚب بؿهٌ عك٬ْٞؼ -6

 

Remember  
 

-The pre- approach is your preparation for your coming sales interviews.               
-The pre - approach helps you to find customer’s problems and needs for which your 

product is the right answer.    
-The pre - approach  helps you to develop a personalized call, to speed up calls and to 

improve call quality.                               
-The pre - approach helps you to develop a personalized plan to achieve your smart 

objective. 

ذٗٝع قبٌ ايًكا٤ ٖٛ اٱعساز يًُبٝعات ايتي َٔ المػتٗسف ؼكٝكٗا َٔ خـ٬ٍ ايًكـا٤   ايت .1

 0َع ايعٌُٝ

تػاعسى ٖصٙ ايتذٗٝعات في ؼسٜس المؿانٌ ايتي ٜعاْٞ َٓٗا ايعٌُٝ ٚا٫ستٝادات ايـتي   .2

 0َٔ َكسٚض َٓتذو إؾباعٗا يسٟ ايعٌُٝ

ؿا٤ت٘ أثٓـا٤ ايًكـا٤   تػاعسى ٖصٙ ايتذٗٝعات في تطٜٛط ايكسضات ايؿدك١ٝ ٚؼػٔ َٔ ن .3

 0َع ايعٌُٝ

ايتذٗٝع اؾٝس يًعٌُٝ ٜػاعسى في تطٜٛط اـط١ ايتي ٜعٌُ بٗا المٓسٚب غعٝا" يتشكٝـل   .4

 0أٖساؾ٘
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Second: THE PRESENTATION 

ًٝا:  ايىضض ٚايتكزِٜ  ثاْ

(Call) ٍٛايه 

ًُٓـتر ٜتهـُٔ المعًَٛـات ا٭غاغـ١ٝ عـٔ المٓـتر ٚا٫غـتدساَات        يٖٛ عباض٠ عٔ عـطض  
عط ٚايتٛظٜع ٚايلذٜٚر َٔ خ٬ٍ جمٌ قسز٠ َٚٓع١ُ َٚتػًػ١ً ٜتِ عطنٗا عًٞ ايعٌُٝ َٔ ٚايػ

خ٬ٍ ايًكا٤ ايبٝعٞ في ٚقت قكلر يتهٜٛٔ ؾهط٠ ناؾ١ٝ عٔ المٓتر ؼؿع ايعٌُٝ ٚتسؾع٘ عًـٞ اؽـاش   
 0قطاض ايؿطا٤ 

ٚيصيو هب إعسازٙ بسقـ١ ٚتـسضٜب المٓـسٚب عًٝـ٘ ٚالمتابعـ١ ايسا٥ُـ١ يًُٓـسٚب ٚتطـٜٛط         
في جمٝـع   ٚ المعًَٛات ايتي وتٜٛٗا ايعطض باغتُطاض بما ٜٛانب ايتطٛضات ايتي تططأ عًـٞ المٓـتر  

 المجا٫ت ضدٌ ايبٝع ٫ ٜبٝع َعاٜا المٓتر بٌ ٜبٝع ؾٛا٥سٙ.
 Definitions -1 . تعطٜؿات ٖا1١َ

*Feature 
Is an inherent characteristic (fact) of a product.  

عـٔ خكـا٥ل المٓـتر ٚايكـؿات المتـٛاؾط٠ ؾٝـ٘ َـٔ سٝـح المهْٛـات          ٖٞ عبـاض٠   - :المٝع٠
 ..الخ.……ٚا٫غتدساّ 

*Action 
Is what a product does as a result of feature. Actions effect.         

ٖٚٞ عباض٠ عٔ ايٓتا٥ر ايتي تتشكل َٔ اغتدساّ المٓتر ٚتؿٌُ ايتـأثلرات الملذتبـ١    -: ايتأثلر
 عًٞ اغتدساَ٘.

*Benefit  
How the user gains Benefits ?  
what the product does for the customer? 

 ٖٚٞ ايك١ُٝ ايتي وكٌ عًٝٗا ايعٌُٝ بإغتدساَ٘ يًُٓتر. -:ايؿا٥س٠

2- Benefits Can Be Show During Your Call By:  

 نٝؿ١ٝ إظٗاض ايؿا٥س٠ َٔ خ٬ٍ ايعطض ٚايتكسِٜ يًعٌُٝ
1- Use of visual aids. 
2- Using some referrals who had previous successful history with your product. 



(358) 

 

 

3- Using feature to explain the benefit. 

 0ؾطح المهْٛات ايٛانش١ ٚالمط١ٝ٥ في المٓتر .1
 0اٱؾاض٠ يًؿٛا٥س ٚايٓذاح ايصٟ سكك٘ المٓتر في َٓاطل أخطٟ .2

 ٥س ايتي مثهٔ اؿكٍٛ عًٝٗا َٓ٘.اغتدساّ المعاٜا في المٓتر يؿطح ايؿٛا .3

3- Gaining Customer Conviction With Benefits By:      

 ايعٌُٝ ٱقٓاعاغتدساّ ؾٛا٥س المٓتر 
1- Proving benefits.  
2- Taking the customer’s agreement after each benefit. 
3- Tailoring the benefits to each customer’s needs &wants.  

 ؾطح ؾٛا٥س المٓتر. .1
 اٱؾاض٠ عٔ َٛاؾك١ ايع٤٬ُ يهٌ ؾا٥س٠. .2

 اٱؾاض٠ عٔ قسض٠ المٓتر ٱؾباع سادات ايع٤٬ُ. .3

4- Customer conviction 

 خطٛات إقٓاع ايعٌُٝ -4

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٜكٓع ايعٌُٝ

 ضدٌ ايبٝع

 ٜؿطح َعاٜا المٓتر

ٜتشسخ عٔ أثاض 

 المٓتر

Proving Benefit 

Explain Features 

Salesma

n 

Convict Customer 

 ٜعٗط ؾٛا٥س المٓتر

Talking about Action 
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Remember  
 

You are selling BENEFITS not features.  

عاٜاٙ ؾالمٝع٠ يٝؼ لشا أ١ُٖٝ زٕٚ إٔ ت٪زٟ يؿا٥ـس٠  هب إٔ تبٝع ؾٛا٥س المٓتر ٚيٝؼ فطز غطز لم

 0يًعٌُٝ ايصٟ ٜػتدسَٗا

 :ٚؾُٝا ًٜٞ ْعطض قا١ُ٥ تٛنح َعاٜا المٓتر- 
1-This product is regularly promoted. 

 إٔ المٓتر ٜتِ تطٜٛطٙ بإغتُطاض.
2- Easy to be used, not requiring special route of administration. 

 0ا٫غتدساّ ٫ٚ وتاز يتذٗٝعات خاق١  المٓتر غٌٗ
3- Manufactured in.. 

 0المٓتر قٓاع١ ق١ًٝ
4- Large pack. 

 ايعب٠ٛ نبلر٠ اؿذِ.
5- Always available. 

 المٓتر َتٛاؾط زا٥ُا".
6- Price is... 

 غعط المٓتر َٓاغب.

7- Most experts prescribe it. 

 0َععِ اـلدا٤ ٜٓكشٕٛ ب٘
8- Product comes in many forms. 

 0المٓتر ي٘ ايعسٜس َٔ ا٭ؾهاٍ
9- Product comes in many sizes. 

 0المٓتر ي٘ ايعسٜس َٔ ا٭سذاّ

  تمضٜٔ
Transfer Each Of The Previous Statements To A Benefit:  

ٍ المتٛاؾط٠ في المٓتر إيٞ ؾٛا٥س مثهٔ ؼكٝكٗا يًعُٝـٌ َـٔ خـ٬   ايػابك١ عًٝو بتشٌٜٛ  المعاٜا 

 -اغتدساَ٘ يًُٓتر :

1. ............................................... 

2. ............................................... 
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3. ............................................... 

4. ............................................... 

5. ............................................... 

6. ............................................... 

7. ............................................... 

8. ............................................... 

5- Types of Presentations 

 أْٛاع ايعطض ) ايتكسِٜ ( -5
1-The standard memorized call. 
2- The outlined presentation. 
3- The programmed presentation. 
4- The unstructured presentation. 

 0ايعطض المعٝاضٟ ) ايُٓٛشدٞ (. 1

 0ايعطض ايػلر كطط. 2

 0ايعطض الملدَر ) ي٘ بطْاَر قسز (. 3

 0ايعطض ايػلر َٗٝهٌ ) اؿط (. 4

6- Presentation Skills 

 َٗاضات ايعطض   -6
(A) NON Verbal skills 
*Appearance: clean , attractive look, organized, clean car and a radiant smile. 
* Eye contact 
*Actions 

 المٗاضات ايػلر ْاطك١ -أ

 0ابتػا١َ غاطع١ ( –َٓعِ  –دصاب  -المعٗط ) ْعٝـ -

 0ا٫تكاٍ بايعين َع ايعٌُٝ -

 0اؿطن١ ايتكطؾات -

(B) Verbal Skills 

 ا٤َٗاضات ا٭ز -ب
*Pitch: vary the pitch of your voice, beware of dropping your voice at the end of each 

sentence. 

 0ٖٚٞ ايتعبلر َٔ َكاَات ايكٛت ست٢ ٫ ٜؿعط ايعٌُٝ بالمًٌ  -َكاّ ايكٛت: -
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*Pace: change the pace of your voice do not chatter or gabble 

 0لر َػتٟٛ ايكٛت ٚأٜها" ايبعس عٔ ايجطثط٠ ٚنجط٠ ايه٬ّهب تػٝ -َػت٣ٛ ايكٛت: -
*Power: breathe properly avoid mumbling & use your nerve 

 0ؾٝذب إٔ ٜعٗط ايكٛت بٛنٛح بعٝسا" عٔ ايتُت١ُ -ٚنٛح ايكٛت: -
*Pause: can punctuate your performance do not confuse with undesirable hesitancy. 

ٖٚٞ ا٫غتُطاض في اؿسٜح باقتساض زٕٚ تطزز عًٞ إٔ ٜهٕٛ ايٛقٛف في ٚقت َٚٛنع  -قؿ١:ايٛ -

 0َٓاغب
(C) Language Skills 

 المٗاضات ايًػ١ٜٛ -ت
*Always use your own words. 
* Avoid repetition of phrases. 
* Some words are better to use than others i. e. there are killer words. 
- Killer words: potent, safe, the best, cheap , I know and I think. 
- Better words: effective, tolerable, good choice, economic and the fact is.  

 0اغتدساّ ايهًُات زٕٚ تهًـ. 1

 0ػٓب المس في ايه٬ّ. 2

 .اغتدساّ ايهًُات المٓاغب١. 3

Remember  
 

The more you are prepared for your presentation, the better the results you reach. 
Your presentation skills can make or break a sale. 

 
 0نًُا أعسزت دٝسا" يًعطض ٚايتكسِٜ يًعٌُٝ نًُا سككت ْتا٥ر أؾهٌ -

٘    يكـا٤ى َٗاضات ايعطض ٚايتكسِٜ َٔ أِٖ المكَٛات يًٓذاح في  - ٚبايتـايٞ   َـع ايعُٝـٌ ٚإقٓاعـ

 0ؼكٝل سذِ َبٝعات أعًٞ

D) Dramatization 

 ا٭زا٤ ايسضاَٞ , ايتُجًٝٞ   -خ
Good sales people are good actors. 

 ايبا٥ع اؾٝس ٖٛ في ا٭قٌ ممجٌ دٝس
How Dramatizing Helps The Selling Function ? 

 نٝـ ٜػاعس ا٭زا٤ ايسضاَٞ أٚ ايتُجًٝٞ في نؿا٠٤ ٚظا٥ـ ايبٝع؟

 -خ٬ٍ ا٭تٞ: َٔ
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1- Dramatizing helps convincing the prospects. 

 0ٜػاعس في إقٓاع ايعٌُٝ المطتكب
2-Dramatizing improves understanding. 

 ٜػاعس في ؾِٗ ايعٌُٝ يًعطض.
3- Dramatizing makes a lasting impression. 

 ٜكٓع ا٫ْطباع ا٭خلر ) ايٓٗا٥ٞ (.
4- Dramatizing helps the sales rep. 

 ٜػاعس المٓسٚب في ايكٝاّ بمٗاَ٘.
5- Dramatizing creates value. 

 0ىًل ايك١ُٝ يًُٓتر
6- The appropriate use of words is important. 

 0ٜػاعس في اغتدساّ ايهًُات بؿهٌ َٓاغب يتشكٝل ايتأثلر المطًٛب َٓٗا
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 ايف ٌ ايتاعن

 المزخعععععععععععععععععععٌ

 ًٌٝ ايىٌُٝتح

 ايفهض٠ ا٭عاع١ٝ يًُٓتر

APPROACH 
Probing 

Main Ideas 
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First: Approach 

 
The approach is the first face to face contact of the rep. with the 

prospect.  

 المزخعععععععٌ  س٫ًٚ: 

المسخٌ ٖٛ أٍٚ خط٠ٛ في ايًكا٤ ٚدٗا" يٛدـ٘ بـين المٓـسٚب )َٓـسٚب ايبٝـع(      

 0يعٌُٝ المطتكب ) المػتٗسف (ٚا
1- Objectives 

 ا٭ٖساف المػتٗسف ؼكٝكٗا َٔ المسخٌ -1

 .To gain attention -1 0دصب اْتباٙ ايعٌُٝ
 .To awaken needs -2 0اغتجاض٠ ساد١ ايعٌُٝ

 .To qualify the prospect -3 0ت١٦ٝٗ ايعٌُٝ المطتكب ) المػتٗسف (
 .To prepare for the main idea -4 0تراٱعساز يًؿهط٠ ا٭غاغ١ٝ يًُٓ

*Every approach should seek to reach one or more of these objectives. 

 المسخٌ اؾٝس ٫بس إٔ ٜػتٗسف ٖسف أٚ أنجط َٔ ا٭ٖساف ايػابك١.
2- Methods 

 ططم المسخٌ -2

 -ًٞ :ٜ ٖٓاى ايعسٜس َٔ ايططم يبسا١ٜ المسخٌ َع ايعٌُٝ َٚٔ ٖصٙ ايططم َا
 (A) Introductory approach 

 المسخٌ بايتكسِٜ ايؿدكٞ -أ

 your name -1 اشنط الزو يًعٌُٝ
 Your Company -2 اشنط ؾطنتو يًعٌُٝ ٚاؿسٜح عٓٗا

 Your purpose -3 اؿسٜح عٔ الشسف ايصٟ تػع٢ يتشكٝك٘ َٔ يكا٤ ايعٌُٝ.

(B) Product approach 

 رالمسخٌ ايصٟ ٜعتُس عًٞ المٓت -ب
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 a unique product action -1 اؿسٜح عٔ تأثلر ٚتطنٝب١ المٓتر
 Characteristic -2 اؿسٜح عٔ خكا٥ل المٓتر

(C) customer benefit approach 

 0المسخٌ ايكا٥ِ عًٞ ايؿٛا٥س ايتي وككٗا المٓتر يًعٌُٝ -ت
(D) Question approach 

 المسخٌ َٔ خ٬ٍ تٛدٝ٘ ا٭غ١ً٦ -خ
 Preference -1 ٔ تؿه٬ٝت٘ َٔ المٓتذاتغ٪اٍ ايعٌُٝ ع

 Practice -2 غ٪اٍ ايعٌُٝ عٔ اْطباعات٘ َٔ المُاضغ١ ايؿع١ًٝ يًعٌُٝ

 Evaluation -3 غ٪اٍ ايعٌُٝ عٔ تكُٝٝ٘ يًعٌُ ٚالمٓتذات

 (E) Referral approach 
Citing satisfactory experiences of leaders 

 0ٜٔ أٚ ايع٤٬ُ المؿٗٛضٜٔالمسخٌ َٔ خ٬ٍ اؿسٜح عٔ المُٝع -ز
*you should he prepared to use as many approaches as necessary to bring the sale 

to the next phase - the main  ideas. 

هب عًٞ ضدٌ ايبٝع إٔ ٜػتدسّ أنجط َٔ َسخٌ يًتعاٌَ َع ايعٌُٝ يتشكٝـل المبٝعـات      
 يطبٝع١ ايعٌُٝ..َع ايعٌُٝ ٜٚتِ اختٝاض المسخٌ ٚؾكا" 

Remember 
 

The approach is the first few minutes contact with your customer, if his 1 st 
impression is favorable he will be willing to listen to you.     

You can improve this 1 st impression by your smile , your firm hand shake, your 
confidence.   

Remember to speak clearly , pronounce your name & his correctly , and your 
appearance.      

ٖٛ عباض٠ عٔ ايسقا٥ل ا٭ٚيٞ َٔ يكا٤ ايعٌُٝ ٖٚٛ ايصٟ ٜكـٓع ا٫ْطبـاع ا٭ٍٚ    -: المسخٌ
ؼػين  عٔ المٓسٚب ٚايصٟ وؿع ايعٌُٝ ي٬غتُاع ٚاٱْكات يًُٓسٚب ٚاغتهُاٍ ايًكا٤ ٚمثهٔ

ا٫ْطباع ا٭ٍٚ َع ايعٌُٝ َٔ خ٬ٍ ا٫بتػا١َ ٚايتش١ٝ اؾاز٠ بايٝـس َـع ايعُٝـٌ ٚايجكـ١ بـايٓؿؼ      
ٚهب ا٫ٖتُاّ بالمعٗط ٚبططٜك١ اؿسٜح ٚفي ايبسا١ٜ هب شنط ا٫غِ ٚايؿطن١ يتشكٝل ايطُأْٝٓـ١  

 0يًعٌُٝ
 عٌُٝ:إضؾازات يتشسٜس المسخٌ المٓاغب يًتعاٌَ َع ايعٌُٝ ٚإضؾازات ظٜاض٠ اي- 
 0هب ايسخٍٛ بٗس٤ٚ عًٞ ايعٌُٝ .1
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إيكا٤ ايتش١ٝ بسٕٚ غ٬ّ بايٝس إ٫ إشا َس ايعٌُٝ ٜسٙ يًػ٬ّ ٫ٚبس َٔ اؿـصض خاقـ١ إشا    .2
نإ ايعٌُٝ اَطأ٠ ٚايٓسٚب ضدٌ ٚايعهؼ ؾكس ٜ٪زٟ ايػ٬ّ ) ايتشٝـ١ ( بايٝـس َؿـه١ً    

 0َٓص بسا١ٜ ايًكا٤ ٚقس ٜ٪زٟ يؿؿٌ ايًكا٤ َٓص ايبسا١ٜ ؾهٔ سصضا"

طٜـ ايعٌُٝ بإلزو ٚإغِ ؾـطنتو ٚٚظٝؿتـو يهـٞ ٜطُـ٦ٔ ايعُٝـٌ َـٔ خـ٬ٍ        تع .3
 0ايتعطف عًٞ ٖٜٛتو

 -في ساي١ ايعساّ يسٟ ايعٌُٝ مثهٔ ايتكطف نا٭تٞ: .4

ا٫غــت٦صإ َــٔ ايعُٝــٌ ٚؼسٜــس َٛعــس أخــط ٜٚؿهــٌ إٔ ٜهــٕٛ في ْؿــؼ ايٝــّٛ  ( أ
 0ي٬غتؿاز٠ َٔ ايٛقت ٚعسّ تعطٌٝ ايعٌُٝ عٔ عًُ٘

عٓس ا٫ْتعاض  إتباعٗاٌُٝ ٖٚٓاى بعض اٱضؾازات ايٛادب ا٫ْتعاض ست٢ ٜؿطؽ ايع ( ب
 -َٚٓٗا:

 0الشس٤ٚ ٚعسّ ايتسخٌ ؾُٝا ٫ ٜعٓٝو 
 0عسّ اؾًٛؽ ظٛاض اـع١ٜٓ أٚ ظٛاض بهاع١ غ١ًٗ ا٫يتكاط ػٓبا" يًؿبٗات 

 0عسّ ايعبح بمتعًكات ايعٌُٝ المٛدٛز٠ عًٞ المهتب ست٢ ٫ تعطض ْؿػو ي٬سطاز .5
ع١ عًٞ قتٜٛات المهإ لم٬سع١ َعًَٛات ٖا١َ عٔ سذِ ايعُـٌ  إيكا٤ ْعط٠ ٖاز١٥ غطٜ .6

يسٟ ايعٌُٝ ٚنُٝات ايبهـاع١ ٚسذـِ تعاَـٌ ايعُٝـٌ َـع المٓاؾػـين يـو ٚنُٝـات         
 0ايبهاع١ اـاق١ بؿطنتو

 ٬َ0سع١ ططٜك١ تعاٌَ ايعٌُٝ َع ضداٍ ايبٝع ا٭خطٜين َٚع ظبا٥ٓ٘ يتشسٜس ؾدكٝت٘ .7
ٌٝ بٓا٤" عًٞ المعًَٛـات ايـتي تم ٬َسعتٗـا عٓـس     ؼسٜس المسخٌ يبسا١ٜ اؿٛاض َع ايعُ  .8

 .  ايعٌُٝ أثٓا٤ ؾلذ٠ اْتعاضٙ

Second: Probing 
 

ًٝا:     ٘ٚاتجاٖات ٘تحًٌٝ صغباتٚ  بحح ٚرصاع١ ايىٌُٝثاْ

Advantages of probing 

 َعاٜا ؼًٌٝ ٚزضاغ١ ايعٌُٝ
*Uncovers needs, problems, biases...etc. 

 0انًِٗانتؿاف سادات ايع٤٬ُ َٚؿ
* Determines / confirms communication style. 

 0ؼسٜس أغًٛب ا٫تكاٍ َع ايع٤٬ُ
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*Develops main idea strategy. 

 0تطٜٛط اغلذاتٝذ١ٝ عطض ايؿهط٠ ايط٥ٝػ١ٝ يًُٓتر
*Checks that the main idea is understood . 

 0ايتأنس َٔ ٚقٍٛ ايؿهط٠ ايط٥ٝػ١ٝ يًعٌُٝ ٚأْ٘ قس اغتٛعبٗا
*Dicloses a hidden objection 

 0انتؿاف ا٫علذاض اـؿٞ ) ايػلر قطٜح (
*Estimates the weight of the objection. 

 تكسٜط سذِ ٚٚظٕ ا٫علذاض.

* Limits the objection. 

 ٚنع سسٚز ي٬علذاض ٚؼسٜس َهْٛات٘.
*Ensures satisfactory handling of the objection. 

 0المكٓع عًٞ اعلذاض ايعٌُٝايتأنس َٔ ايطز 
* Know , in order to satisfy. 

 0ػُٝع المعًَٛات َٔ أدٌ إؾباع ساد١ ايع٤٬ُ

Remember 
Probe on a series of calls and build files of information. 

ايتشًٌٝ ٚايسضاغ١ يًعٌُٝ ٜتِ َٔ خ٬لشا اؿكٍٛ عًٞ َعًَٛات َتٓٛع١ َٚٔ خ٬لشا ٜـتِ  

 0ايعٌُٝ ٚبايتايٞ ؼكٝل المبٝعات ٱقٓاعٛات ٚاٱدطا٤ات ايكشٝش١ اؽاش اـط

 
Third: Main Ideas 

 ا٭فهاص ا٭عاع١ٝ عٔ المٓتر  ثايجا":  

 A- objectives  ا٭ٖزاف
To show the benefits of the proposal:- 

 -٫غتعطاض ايؿٛا٥س أثٓا٤ ايعطض يًعٌُٝ ٚتؿٌُ :
 (quality - economy - price - service ) 

 ايعا٥س بايٓػب١ يًتهًؿ١ ( –اـس١َ  -ايػعط –) اؾٛز٠ 
To deal with competition 

 يًتعاٌَ َع المٓاؾػ١ بأْٛاعٗا
(direct - indirect - alternate) 

 0ايتي تكسّ ايبسٌٜ –المباؾط٠ ايػلر َباؾط٠ 
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To prepare for the close. 

 0يعٌُٝيٲعساز يع١ًُٝ اٱغ٬م يًعطض ايبٝعٞ َع ا

B- Tools 

 -ا٭زٚات ايتي مثهٔ اغتدساَٗا ٫غتعطاض ا٭ؾهاض ا٭غاغ١ٝ يًُٓتر َٚٓٗا َا ًٜٞ :
* Product knowledge & interpretation into benefit. 

 اٱلماّ اؾٝس بالمعًَٛات عٔ المٓتر ٚايؿٛا٥س ايتي وككٗا اغتدساَ٘.
*Full involvement of the prospect through the use of all five senses.                                     

 0دصب اْتباٙ ايعٌُٝ َٔ خ٬ٍ إثاض٠ ٚدصب سٛاغ٘ اـُػ١
*Product tests& demonstration. 

 0اختباض المٓتر ٚايعطض
* Support materials. 

 0اغتدساّ المٛاز المػاعس٠ في ايعطض َجٌ ايلدٚؾٛض ٚايعٝٓات
* Presentation language. 

 0اغتدساّ يػ١ يًعطض تتٓاغب َع طبٝع١ المٌٝ
* Probing skills. 

 0هب إٔ ٜتشًٞ المٓسٚب بمٗاضات ايتشًٌٝ اؾٝس يًعٌُٝ
*Listening skills. 

 0هب إٔ ٜتشًٞ المٓسٚب بمٗاضات اٱْكات اؾٝس يًعٌُٝ
* Other Tool Handling customers  objections. 

 0ٌ ٚايطز عًٝٗاَٛاد١ٗ اعلذانات ايعُٝ

Remember 
Your presentation  should include the main ideas. 
Make sure you have all tools to help you, your product knowledge, your presentation 

skills & your supporting materials,.. etc. 
Use them right in the right time. 

  ٕ0ٜؿٌُ ا٭ؾهاض ا٭غاغ١ٝ يًُٓترايعطض يًعٌُٝ ٫بس أ 

       , ٫بس َٔ ايتأنس َٔ تٛاؾط ا٭زٚات ايتي تػـاعس في ايعـطض َٚٓٗـا َٗـاضات ايعـطض

 خًؿ١ٝ المعًَٛات عٔ المٓتر ٚالمٛاز المػاعس٠ في ايعطض ..

 0هب ايتسضٜب عًٞ اغتدساّ ٖصٙ ا٭زٚات َع نطٚض٠ اغتدساَٗا في ايٛقت المٓاغب 
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 ايف ٌ ايىاؽض
 

اضات ايىٌُٝ ٚايضر َٛاد١ٗ اعتر

 عًٝٗا

 Handling Objections 
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Handling Objections 

 ) َٛاد١ٗ ا٫عتراضات (

Objection is the reason a customer raises for not buying ,A success full salesman 
welcomes objections. 

ا٤ يًُٓتر ٜٚتٛقــ َـسٟ لـاح    ا٫علذاض ٖٛ ايػبب ايصٟ َٔ أدً٘ ٫ ٜكّٛ ايعٌُٝ بايؿط
 0ضدٌ ايبٝع عًٞ َسٟ تكبً٘ ي٬علذانات ٚقسضت٘ عًٞ َٛادٗتٗا ٚؼٛيٝٗا يسٚاؾع يًتعاٌَ

 Objectives -1 ا٭ٖساف -1

1- To allay prospects fear. 

 0يًتكًٌٝ َٔ خٛف ايع٤٬ُ
2- To answer valid questions. 

 0ب١ (ا٭غ١ً٦ المحسز٠ بسق١ ) المهتٛع٢ً  ٲداب١ ي
3- To answer invalid questions. 

 0ٱداب١ ا٭غ١ً٦ ايػلر قسز٠ بسق١
4- To prepare for the close. 

 اٱعساز يٲغ٬م.
 ?Why Do People Object -2 لماشا ٜعلذض ايٓاؽ )ايع٤٬ُ(؟ -2

 -ٖٓاى ايعسٜس َٔ ا٭غباب ايتي تسؾع ايع٤٬ُ ي٬علذاض َٚٓٗا:
1- No money. 

 0يس٣ ايعٌُٝ يًؿطا٤ ايهافي  ا٫ٍ ٜٛدس الم
2- No need to product or service. 

 يس٣ ايعٌُٝ. ٫ تٛدس اؿاد١ يًُٓتر أٚ اـس١َ
3- No recognition of need. 

 ٫0 ٜٛدس إزضاى أٚ ؼسٜس زقٝل يًشاد١
4- Need more in formations. 

 0اؿاد١ لمعًَٛات أنجط
5- Habit or custom. 

 0يٝسايعازات ٚايتكا
6- Value not exceed the cost. 

 .يًُٓتر ايؿطا٤  إٔ ايك١ُٝ ٫ تعٜس عٔ تهًؿ١
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 Common Objections -3 ا٫علذانات ايؿا٥ع١ -3

 ؾُٝا ًٜٞ اغتعطاض ا٫علذانات ايؿا٥ع١ ٚنٝؿ١ٝ َٛادٗتٗا ٚايطز عًٝٗا
A)Teasing: He is interested in your product but needs additional information  

 0ايعٌُٝ َٗتِ بالمٓتر يهٓ٘ وتاز لمعًَٛات إناؾ١ٝ عٔ المٓترؾ ْكل المعًَٛات عٔ المٓتر
B) Acting Now: Buvers often object to make a decision now because he is not vet 

prepared to accept your work for a new piece of information you presented . 

ايعُـ٤٬ غايبـا" َـا ٜعلذنـٕٛ عًـٞ ايٛقـت يًكـطاض ؾٗـِ         : لر َٓاغب يًتعاٌَايٛقت ايػ

ٜعلذنٕٛ عًٞ اؽاش قطاض بمعطؾ١ دع٤ َٔ المعًَٛات عٔ المٓتر ٚوتـادٕٛ ا٫غتؿـاض٠ ٚايتؿـاٚض    

 .  َع المؿاضنين في ايكطاض
C) Misunderstanding: He didn’t understand an explanation for an important point. 

ا٫علذاض قس ٜهٕٛ بػبب عـسّ ؾٗـِ ايعُٝـٌ يـبعض ايٓكـاط الشاَـ١ عـٔ        : غ٤ٛ ايتؿاِٖ

 المٓتر.
D) Price Objection: It  is the most common objection ,It is  raised regardless of the 

price asked for a product, Sometimes it is raised to hide the real objection. The price is 
too high, The price is higher than that of the competitor, I will use it for rich people 

َٔ أنجط ا٫علذانات ؾـٝٛعا" ٚنـجلرا" َـا ٜـتِ اغـتدساّ ٖـصا       : ا٫علذاض عًٞ ايػعط

 اعلذانات سكٝك١ٝ أخطٟ ٱخؿا٤ا٫علذاض 

 -نماشز ا٫علذاض عًٞ ايػعط:

 0ايػعط عايٞ دسا" .1

 0ٔ المٓاؾؼايػعط أعًٞ َ .2

 0ٖصا ايػعط ٜٓاغب ا٭غٓٝا٤ ؾكط .3

E) Product / Service 

سٝح ٜعلذض ايعٌُٝ عًـٞ المٓـتر ْؿػـ٘ أٚ عًـٞ اـسَـ١      : اعلذاض عًٞ المٓتر أٚ اـس١َ

 0المعطٚن١
F) Company: I don’t like to do business with your company 

ا ؾٗٛ ٫ ٜطغب في ايتعاَـٌ َـع   اعلذاض ايعٌُٝ عًٞ ايؿطن١ شاتٗ: ا٫علذاض عًٞ ايؿطن١

 0ايؿطن١
G) Sales Rep: I don’t have any time for you 
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ا٫علذاض عًٞ المٓسٚب ْؿػ٘: ٜٚعلذض ايعُٝـٌ بأْـ٘ يـٝؼ يسٜـ٘ ايٛقـت ايهـافي لمكابًـ١        

 0المٓسٚب
H) Common objections examples 

 ا٫عتراضات ايؾا٥ى١سَج١ً 

I want to think it over 

 ٖصا المٛنٛع َبايؼ ؾٝ٘ايعٌُٝ ٜكٍٛ 
I don’t care to deal with your firm 

 0ايعٌُٝ ٜكٍٛ أْا ٫ أٖتِ بايتعاٌَ َع ؾطنتو
I am satisfied with my present supplier 

 ايعٌُٝ ٜكٍٛ أْا أؾبع ساداتٞ بٛاغط١ المٛضز اؿايٞ ايصٟ أتعاٌَ َع٘
Let me take the goods on consignment  

 اتطى يٞ المٓتر ست٢ أدطب٘ ثِ أخلدى بكطاضٟايعٌُٝ ٜكٍٛ 
I can make do with what I have . 

 ايعٌُٝ ٜكٍٛ أغتطٝع إٔ أسكل شيو بما أًَو اٯٕ ؾ٬ ساد١ يٞ يهِ.
I am not interested 

 0ايعٌُٝ ٜكٍٛ أْأ غلر َٗتِ
I don’t have time right now 

 0ٜكٍٛ ايعٌُٝ ٫ أًَو ايٛقت المٓاغب ا٭ٕ
My wife’s brother is in this business and we buy from him 

 0ايعٌُٝ ٜكٍٛ إٔ ؾكٝل ظٚدتي ٜعٌُ في ْؿؼ المجاٍ ٚغٛف أؾلذٟ َٓ٘
The boss told me to buy from X 

 ..…………ايعٌُٝ ٜكٍٛ المسٜط أخلدْٞ بايؿطا٤ َٔ ايؿطن١
I buy locally .Why should I buy 300 miles away? 

 0أؾلذٟ َٔ َهإ قطٜب ؾًُاشا أؾلذٟ َٔ َهإ ٜبعس عني ايعٌُٝ ٜكٍٛ إٔ
My neighbor bought from you and he could not get any service 

 0ايعٌُٝ ٜكٍٛ داضٟ قس اؾلذٟ َٓهِ ٚأخلدْٞ أْ٘ لم وكٌ عًٞ أ١ٜ خسَات َٔ عٓسنِ
I have to talk it over to my wife first 

 0 أ٫ٚ"ايعٌُٝ ٜكٍٛ غٛف أؼسخ َع ظٚدتي
We buy from them as they buy from us. 

 0ايعٌُٝ ٜكٍٛ ْكّٛ بايؿطا٤ َٔ ايبا٥ع اؿايٞ ؾٗٛ ٜؿلذٟ أٜها" َٔ عٓسْا 

 Steps of Handling Objections -4خطــٛات َٛادٗــ١ اعلذانــات ايعُٝــٌ  -4
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 ٚايطز عًٝٗا
1- Lisent 
*Dont  interrupt 
* Help reduce objection 

 -س ٚهب َطاعا٠ ا٭تٞ:اٱْكات اؾٝ

 ٌُٝ٫0 ػازٍ ايع 

 0اعٌُ عًٞ تكًٌٝ سس٠ ا٫علذاض 

2-Clarify 
* understand the customer’s point of view 
* ask some questions such as:- 

- more information is needed 
- misunderstanding occurred 
- product disadvantage is seen 

ٚشيو بهطٚض٠ تؿِٗ ٚد١ٗ ْعط ايعٌُٝ ٚمثهٓو تٛدٝ٘ بعض ا٭غـ١ً٦   -تؿِٗ ا٫علذاض :

 -بٗسف:

 0ػُٝع َعًَٛات إناؾ١ٝ عٔ سادات ايعٌُٝ -

 0ايتعطف عًٞ غ٤ٛ ايتؿاِٖ ايصٟ سسخ ٚأبعازٙ -

 0ايعٝٛب ايتي ٜطاٖا ايعٌُٝ في المٓتر -

3- Cushion your answer 

 0ػٗٝع اٱدابات ٚايطزٚز
4- Respond 
* Provide information ( supported with benefits) 
* Use third party evidence. 
*Find a reason to change 
* Probe for acceptance 

 -ٚهب َطاعا٠ ا٭تٞ في ايطز عًٞ ا٫علذاض: -ايطز ٚالمٛاد١ٗ ي٬علذاض:

 0تعٜٚس ايعٌُٝ بالمعًَٛات ايتي تعٗط ايؿٛا٥س ايتي وككٗا المٓتر -

ٛز٠ المٓتر ٚؼكٝك٘ يٓتا٥ر إهاب١ٝ َع ع٤٬ُ آخطٜٔ أٚ َٓاطل اغتدساّ أزي١ تؿلر ؾ -

 0أخطٟ

 0ايٛقٍٛ يًػبب ايصٟ ٜ٪زٟ يتػٝلر ٚد١ٗ ْعط ايعٌُٝ -

 0قٝاؽ َسٟ تكبٌ ايعٌُٝ لشصا ايطز -

5- Recommendations For Handling Objections: 
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* Listen carefully. 
* Keep your temper on ice 
*Don’t argue 
* Make the customer feel you care and you are interested. 
* Expect some objections and include in your answers before being provoked . 
*Get a commitment that the objection has been answered.  

 -ْكا٥ح ٚإضؾازات لمٛاد١ٗ ا٫علذانات:

 0اٱْكات بعٓا١ٜ يًعٌُٝ .1

 0و َُٗا نإ ا٫علذاضاؿؿاظ عًٞ ٖس٥ٚ .2

 ٫0 ػازٍ ايعٌُٝ .3

 0ادعٌ ايعٌُٝ ٜؿعط بأْو تػعٞ يًشؿاظ عًٝ٘ ٚا٫ٖتُاّ ب٘ ٚؼكٝل ايؿا٥س٠ ي٘ .4

 0تٛقع بعض ا٫علذانات ٚساٍٚ ػٗٝع اٱدابات عًٝ٘ قبٌ َكاب١ً ايعٌُٝ .5

 هب إٔ تتابع ٚتتأنس َٔ ٚنٛح اٱداب١ ايكشٝش١ عًٞ ا٫علذاض. .6

Remember 
 

-A good method to prevent objections is t anticipate them & to include the answers 
in your presentation. 

-Hidden objections are more serious than declared ones. The representative must 
be able to identify them & to remove them from the customer’s mind. 

 
ٓع أٚ تكًٌٝ اعلذانات ايعُٝـٌ ٖـٞ تٛقـع ا٫علذانـات ٚإٔ     َٔ أؾهٌ ايططم لم -

 0ٜؿٌُ ايعطض إدابات ٖصٙ ا٫علذانات المتٛقع١ يتكًٌٝ ايٛقت ٚالمجٗٛز

ا٫علذانات اـؿ١ٝ أنجط خطٛض٠ َٔ ايعاٖط٠ ٚهب عًٞ المٓـسٚب إٔ ٜهـٕٛ قـازضا" عًـٞ     

 0ؼسٜس ٖصٙ ا٫علذانات ٚإيػا٩ٖا َٔ شٖٔ ايعٌُٝ
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 ض٠ايف ٌ اتذارٟ عؾ

 

 فٔ  غ٬م ايًكا٤ َن ايىٌُٝ

The Art Of Closing 
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The Art Of Closing 

 فٔ الإغ٬م

The A B C of selling is Always Be Closing.   

   َٔ أغؼ ايبٝع اؾٝس اٱغ٬م اؾٝس.
1- Why Closing Is Important? 

 لماشا إغ٬م ايًكا٤ شٚ أ١ُٖٝ نبلر٠ ؟ -1
*Closing is the ultimate test of sales ability. 

 0*اٱغ٬م ٖٛ اختباض يًك٠ٛ ٚايكسض٠ ايؿطا١ٝ٥
* If you don’t get orders your sales career is a very short one. 

 .* إشا لم ؼكل أٚاَط ؾطا٤ عٓس اٱغ٬م ؾإٕ َػاضى ايٛظٝؿٞ ئ ٜتكسّ
*The income of a salesperson is usually based on closed sales. 

 0*زخٌ ٚعا٥س َٓسٚب ايبٝع ٜعتُس عًٞ المبٝعات ايتي ٜتِ ؼكٝكٗا عٓس ا٫غ٬م
*The salesperson who has the greatest income at the end of the year is always the 

one who closed the greatest number of calls. 

أٚ أعًٞ ؾدل سكـل أٚاَـط ايؿـطا٤     إٔ المٓسٚب ايصٟ وكل أعًٞ زخٌ غٟٓٛ ٖٛ أنلد*

 0َٔ خ٬ٍ اٱغ٬م َع ايع٤٬ُ
2- Difficulties In Closing 

 قعٛبات أٚ َؿانٌ اٱغ٬م يًكا٤ َع ايعٌُٝ -2

 Wrong Attitude ا٫ػاٙ )ايتٛد٘( اـاط٧

 Poor presentation نعـ ايتكسِٜ ايصٟ ٜكّٛ ب٘ المٓسٚب

 Poor Habits & Skills نعـ المٗاضات ٚايكسضات يس٣ المٓسٚب

 Buying Signals -3 ع٬َات ايؿطا٤ -3

These are signs that appear during the face - to  face contact .These are useful  
These signs give the indication that you are in your way to win this sale& the 

customer is interested in your product or service.. 

ع٬َات ايؿطا٤ ٖٞ ايتي تعٗط أثٓا٤ ايًكا٤ المباؾط ٚدٗـا" يٛدـ٘ َـع ايعُٝـٌ ٖٚـٞ تؿـلر       

 يطغب١ ايعٌُٝ في اؽاش ايكطاض بايؿطا٤ ٚتعطٞ َ٪ؾط عًٞ اٖتُاّ ايعٌُٝ بمٓتذو ٚخسَتو.
A- Buying signals may be in the form of: 

 أَج١ً عًٞ ع٬َات ايؿطا٤
* Positive Sentence: 
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- Good packing 
- Suitable pack size. 

 -* اؾٌُ اٱهاب١ٝ ايتي ٜكٛلشا ايعٌُٝ َجٌ:

 0عب٠ٛ دٝس٠  -

 0سذِ َٓاغب يًُٓتر -

* Positive question: 
-What is the price? 
- What is the dose? 

 -* أغ١ً٦ إهاب١ٝ َجٌ :

 َا ٖٛ غعط المٓتر ؟ 1ؽ

 َا ٖٞ اؾطع١ المٓاغب١ ؟ 2ؽ
* Positive Reaction: 

 0تطنٝع ٚإٖتُاّ ايعٌُٝ ضز ؾعٌ إهابٞ َجٌ:
B- Give An Example Of Buying Signals You Face During Work. 

 -أثٓا٤ عًُو: ٫سعتٗاع٬َات ؾطا١ٝ٥  5سسز في ايُٓٛشز ايتايٞ 

 Positive Sentence * اؾٌُ اٱهاب١ٝ

1- ………………………………………................................................. 
2- ………………………………………................................................. 
3- ………………………………………................................................. 
4- ………………………………………................................................. 
5- ………………………………………................................................. 

 Positive Question * ا٭غ١ً٦ اٱهاب١ٝ

1- ………………………………………................................................. 
2- ………………………………………................................................. 
3- ………………………………………................................................. 
4- ………………………………………................................................. 
5- ………………………………………................................................. 

 Positive Reaction * ضزٚز ا٭ؾعاٍ اٱهاب١ٝ

1- ………………………………………................................................. 
2- ………………………………………................................................. 
3- ………………………………………................................................. 
4- ………………………………………................................................. 
5- ………………………………………................................................. 
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 ?How To Close Successfully -4 نٝـ ؼكل إغ٬قًا ْادشٶا؟ -4

- Maintain a positive attitude. 

 0اؿؿاظ عًٞ ايتٛد٘ اٱهابٞ ػاٙ ايعٌُٝ
- Keep control of the interview. 

 0اؿؿاظ عًٞ ايػٝطط٠ عًٞ ايًكا٤ َع ايعٌُٝ

- Be assertive not aggressive. 

 أ٫ ٜهٕٛ المٓسٚب عسٚاْٞ َع ايعٌُٝ.
- Give the customer the chance to buy. 

 0إٔ ٜعطٞ المٓسٚب ايعٌُٝ ؾطق١ يهٞ ٜؿلذٟ
-Keep some selling points in reserve. 

 0إٔ وتؿغ المٓسٚب ببعض ايٓكاط ايبٝع١ٝ ؿين اؿاد١ إيٝٗا يتشكٝل إغ٬م دٝس
Sell the right item in the right amount.- 

   0بٝع ايعٓاقط المٓاغب١ بالمبًؼ المٓاغب

 
(5) Effective Methods For Closing? 

 -:ٓٗا َا ًٜٖٞٓاى ايعسٜس َٔ ايططم ايؿعاي١ يٲغ٬م َع ايعٌُٝ َٚ: ايططم ايؿعاي١ يٲغ٬م -5
1- Asking for the order                         

    ا٤ )ايطًب١ٝ(غ٪اٍ ايعٌُٝ عٔ أَط ايؿط
2- Alternative close.  
I will get the order on Monday or Wednesday ? 

 0اٱغ٬م بعطض ايبسا٥ٌ عًٞ ايعٌُٝ
3- Summarize the benefits. 

 0اٱغ٬م بتًدٝل ايؿٛا٥س يًُٓتر
4- The Balance Sheet: State in a tabular from the benefits of your product versus a 

competitor. 

 0المكاض١ْ بين َٓتذو ٚالمٓاؾػين ٚايؿٛا٥س ايتي وككٗا
5- The yes - yes close: Building a series of acceptance. 

 0اٱغ٬م بتٛاقٌ ايٓعط َع ايعٌُٝ مما ٜٓكٌ ايجك١ يًعٌُٝ
 (6)RE-COMMENDATIONS Of The Close 

 إضؾازات اٱغ٬م -6
1- Understand what they want & need. 

 تؿِٗ استٝادات ٚضغبات ايع٤٬ُ.
2- Recognize buying signals. 
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 0ا٫ْتباٙ ٚاٱزضاى يع٬َات ايؿطا٤
3- Make the decision. 

 0غاعس ايعٌُٝ عًٞ اؽاش ايكطاض
4- Close the sale with casual confidence. 

 0ايعطض َع اؿؿاظ عًٞ ثك١ ايعٌُٝ أغًل
5- Don’t change when you start closing. 

 ٫0 تكِ بايتػٝلر إشا بسأت في ا٫غ٬م
6- Use the planned pause. 

 0إْٗا٤ يًذٌُ بؿهٌ َٓعِ يًشؿاظ عًٞ تطنٝع ايعٌُٝ

Remember 

Closing is the process of helping people making decisions.  

٢ٖٚ َ٪ؾط عًـ٢ لـاح    0ايؿطا٤اٱغ٬م ٖٛ ع١ًُٝ تػاعس ايع٤٬ُ المطتكبين ٫ؽاش ايكطاض ب

 ضدٌ المبٝعات في ايًكا٤ ايبٝع٢.
(7)Write 5 Statements Each Of Which Is A Close Of Different Type That You Can Use 

With Your Customer.  

َكابٌ نٌ ْٛع َـٔ أْـٛاع اٱغـ٬م في اؾـسٍٚ ٚايـتي مثهـٔ اغـتدساَٗا َـع          جمٌ 5انتب  -7

 -ايعٌُٝ:

 Asking for the order -1 عٔ ايطًب١ٝ ايػ٪اٍ -1

 The yes-yes close -2 اٱغ٬م با٫تكاٍ ايبكطٟ َع ايعٌُٝ -2

 Alternative close -3 اٱغ٬م بططح ايبسا٥ٌ -3

 Summarize the benefits -4 اٱغ٬م بتًدٝل ايؿٛا٥س يًُٓتر -4

 The Balance Sheet -5 اٱغ٬م بالمكاض١ْ َع َٓتذات المٓاؾؼ -5

1- ………………………………………................................................. 
2- ………………………………………................................................. 
3- ………………………………………................................................. 
4- ………………………………………................................................. 
5- ………………………………………................................................. 
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(8) Recommendations 

 تٛقٝات ٚإضؾازات -8
Never knock the competition                        

 0ًُٓاؾؼ ست٢ ٫ تؿكس ثك١ ايعٌُٝ ؾٝوي اٱغا٠٤ عسّ  
Never say anything negative about your company  

 0أٟ غًب١ٝ ػاٙ ؾطنتو ست٢ ٫ تؿكس ثك١ ايعٌُٝ ؾٝو ٚفي ؾطنتوعٔ عسّ اؿسٜح  
Never say anything negative about your product or service. 

عسّ اٱؾاض٠ َٔ ػاٖو ٭ٟ ْكل أٚ أَط غًبي في َٓتذو أٚ اـسَـ١ ايـتي تكـسَٗا ؾـإشا      

 ايعٌُٝ بؿطا٥ٗا؟ؾعًت شيو ؾهٝـ تكٓع 
Never tell the customer that they are wrong. 

 0هب أ٫ تتعاٌَ َع ايعٌُٝ عًٞ أْ٘ زا٥ُا" عًٞ خطأ ٚأْت عًٞ قٛاب
Never tell the customer that you don’t understand. 

 0هب أ٫ ؽلد أٚ تكٍٛ يًعٌُٝ بأْ٘ ٫ ٜؿِٗ
Never argue with the customer. 

 0ايعٌُٝ نجلرا" ست٢ ٫ تهٝع ٚقتو ٚفٗٛزى ٚتؿتت ايعٌُٝ ٫ ػازٍ
Never lie to a customer 

٫ تهصب عًٞ ايعٌُٝ ؾكس ٜهٕٛ أنجط شنا٤" ٚخـلد٠ َٓـو ٚإشا انتؿــ ايهـصب غـٝؿكس      

 0ايجك١ ؾٝو
Never loose your cool with the customer. 

 ٫0تؿكس ٖس٥ٚو َع ايعٌُٝ ؾهٔ قبٛضا" 
Never be defensive. 

 ٫0تهٕٛ ٖذَٛٞ في سسٜجو َع ايعٌُٝ 
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 ايف ٌ ايجاْٞ عؾض٠

 ايُٓٛسز ايٓادح يضدٌ المبٝىات

Successful model of salesman 
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 س٫ًٚ: اي فات ايٛادب تٛافضٖا في صدٌ ايبٝن

 A) characteristics of a successful Salesman 
 

َٗاَـ٘ ايبٝعٝـ١    يهـُإ تأزٜـ١   دٌ المبٝعـات ضٖٓاى ايعسٜس َٔ ايكؿات ايٛادب تٛاؾطٖا في 

 -بأع٢ً نؿا٠٤ َٚٓٗا َا ًٜٞ :
1- Good appearance (Feel good) 

ؾُعٗط ضدٌ المبٝعـات َـٔ أٖـِ عٓاقـط      :سػٔ المعٗط ضدٌ المبٝعاتإٔ ٜهٕٛ هب  -1

لاس٘ ؾٝذب ا٫ٖتُاّ بالمعٗط ؾٝذب إٔ ٜهٕٛ َٗٓسَاً َتٓاغكاً ْعٝؿاً ٚهب َطاعـا٠ اٱضؾـازات   

 -ايتاي١ٝ :

هب تكؿٝـ ايؿعط بؿهٌ َأيٛف غلر ؾاش ست٢ ٫ ىًل اْطباعا غ٦ٝاً عـٔ ضدـٌ   : ايؿعط

 المبٝعات.

ٜؿهٌ اغتدساّ َعٌٜ عطم ٚعسّ اغتدساّ بطؾإ ْؿاش ؾكس ٜهـٕٛ أسـس ايعُـ٤٬     ايطا٥ش١:

سػاغاً يًلدؾإ أٚ ٫ وب ٖصٙ ايطا٥ش١ مما هعٌ ايعٌُٝ َتشؿعاً ٱْٗا٤ ايًكا٤ َـع  

 بٝعات يًتدًل َٔ ايطا٥ش١ ايتي ٫ وبٗا.ضدٌ الم

هب َطاعا٠ ايتٓاغل بين أيٛإ الم٬بؼ ٜٚؿهٌ اغتدساّ أيٛإ زان١ٓ ؾٗـٞ تعطـٞ    ا٭يٛإ:

 اْطباعاً بايٛقاض ٚاؾس١ٜ.

ٜؿهٌ عسّ اضتسا٤ إنػػٛاضات يًطداٍ ايكا٥ُين بمٗاّ ايبٝـع أَـا ايٓػـا٤     اٱنػػٛاضات:

اضات ست٢ ٫ تؿتت ايعٌُٝ ٚستـ٢ ٫ تكـسض   ؾٝذب ايبػاط١ في اضتسا٤ اٱنػػٛ

 أقٛاتاً َععذ١ أثٓا٤ اؿسٜح ٚتصنط إٔ ايبػاط١ دٖٛط اؾُاٍ.

 

 

 

 

 

 



(383) 

 

 

زخٌ َٓسٚب إسسٟ ؾطنات  تٛظٜع ا٭ز١ٜٚ عًٞ قٝسيٞ ٚنإ غ٧ المعٗـط   :ساي١ ع١ًُٝ
ٜٚطتسٟ سصا٤ قسِٜ دساً ٬َٚبـؼ غـلر َٗٓسَـ١ ٚبسخٛيـ٘ عًـٞ ايكـٝسيٞ ) ايعُٝـٌ ( اضتـاب         

في ضدٌ المبٝعات ٚعٓسَا اتكـٌ بايؿـطن١ ايـتي ٜعُـٌ بٗـا ضدـٌ المبٝعـات يًتأنـس َـٔ           ايعٌُٝ
ؾدكٝت٘ نإ شيـو بعـس اْتٗـا٤ ؾـلذ٠ اٱزاضٜـين ٚلم وكـٌ عًـٞ دـٛاب ٚانـطط ايعُٝـٌ )           
ايكٝسيٞ( يتأدٌٝ ايتعاٌَ يًعٜاض٠ ايكاز١َ ٚعٓسَا اتكٌ ب٘ َسٜط ايبٝع ؼسخ ايعٌُٝ بؿـهٌ غـلر   

لداً عٔ اغت٦ٝا١٥ َٔ َعٗط ضداٍ َبٝعات ايؿطن١ ٚأْ٘ ٜعتـلد شيـو َ٪ؾـطاً    ٥٫ل َع َسٜط ايبٝع َع
عًٞ عسّ اْهباط ايعاًَين بايؿطن١ ٚإٔ شيو ىًل يسٜ٘ ؾعٛضاً غًبٝاً ػـاٙ ايؿـطن١ ٜٚكًـٌ َـٔ     

 ثكت٘ في ايؿطن١ ٚىًل يسٜ٘ اْطباعاً بعسّ اٖتُاّ ايؿطن١ بايع٤٬ُ.

 
ايكٝسيٞ( ٚتكشٝح ايكٛض٠ ايػًب١ٝ ايتي تهْٛـت   قاّ َسٜط ايبٝع بعٜاض٠ ايعٌُٝ ) ايٓتٝذ١:

يسٜ٘ ثِ اغتسعٞ ضدٌ المبٝعات قاسب المؿه١ً في َهتب٘ ٚقاّ بتعٓٝؿـ٘ ٚنـطٚض٠ ايتعاَـ٘ بـايعٟ     
 الم٥٬ِ يًعٌُ ٚإٔ شيو ٜعس اْصاضاً ٚإشا لم ًٜتعّ غٝكّٛ بؿكً٘.

 اتر٬صع١:
اٍ يطدٌ المبٝعات ٚهب *إٔ المعٗط اـاضدٞ يطدٌ المبٝعات ٜعتلد َٔ أِٖ عٓاقط ضأؽ الم

 إٔ ًٜتعّ بالمعٗط اي٥٬ل يًكٝاّ بمٗاّ عًُ٘.
* ؾٝذب إٔ واؾغ ضدٌ المبٝعات عًٞ َعٗطٙ َٗٓـسَاً ْٚعٝؿـاً َٚتٓاغـل ا٭يـٛإ ٚٚقـٛضاً      
ؾالمٓعٗط ي٘ أثط نبلر في خًل اٱْطباع يسٟ ايعٌُٝ عـٔ ضدـٌ المبٝعـات ٚعـٔ ايؿـطن١ سٝـح إٔ       

ايتي ٜعٌُ بٗا ؾهجلراً َـا ؾؿـًت يكـا٤ات بٝعٝـ١ بػـبب غـ٤ٛ       ضدٌ المبٝعات ٖٛ ٚاسٗ٘ ايؿطن١ 
 َعٗط ضدٌ المبٝعات.

 َعٗط ضدٌ المبٝعات َٔ أِٖ َكَٛات لاس٘ في ايتعاٌَ َع ايع٤٬ُ.  -تصنط إٔ :
 دٖٛطٟ ٚأغاغٞ يطدٌ المبٝعات. عٓكط أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس إٔ المعٗط
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 Good behavior (Ethical conduct)-2 0إٔ ٜهٕٛ سػٔ اـًل ٚايػًٛىهب  -2

يًؿطن١ ٖٚٛ َٔ أِٖ المعاٜلر يًشهِ عًٞ ايؿـطن١   ؾهُا شنطْا إٔ ضدٌ المبٝعات ٖٛ ٚادٗ٘

ٚعًٞ المٓتر ٚسػٔ اـًل ٚايػًٛى َٔ أِٖ ايكؿات ايٛادب تٛاؾطٖا في ضدٌ المبٝعات ؾٝذـب  

 إٔ تتٛاؾط ؾٝ٘ اؾس١ٜ ٚا٫يتعاّ ٚا٫سلذاّ يٰخطٜٔ ٚايػًٛى ايكِٜٛ.

سثت َؿـه١ً  في ظٜاض٠ يطدٌ المبٝعات في اسسٟ ايؿطنات لمهتب ايعُٝـٌ س ـ  :ساي١ ع١ًُٝ

نبلر٠ دساً ٚقًت يط٥ٝؼ ايؿطن١ ٚشيو سُٝٓا زخـٌ ضدـٌ المبٝعـات لمهـإ ايعُٝـٌ ٚلم هـسٙ       

ٚالمٛدٛز٠  ٖٞ ايػهطتلر٠ ؾكط ؾذًؼ ضدٌ المبٝعات زٕٚ إٔ تأشٕ يـ٘ ايػـهطتلر٠ بـصيو ٚأخـص     

ايػهطتلر٠ أَاّ قـاسب المهـإ َعـلد٠     تٜتشسخ في أَٛض غلر ٥٫ك١ ٚؾذأ٠ زخٌ ايعٌُٝ ؾاْٗاض

دطٗا َٔ عسّ ايتعاّ ٖصا المٓسٚب ؾهاْـت المؿادـأ٠ إٔ ٖـصٙ ايػـٝس٠ ٖـٞ ظٚدـ١ ايعُٝـٌ        عٔ غ

ؾأتكٌ ايعٌُٝ بايؿطن١ ٚتم تطن١ٝ اٱزاض٠ يًعٌُٝ ٚؼٌٜٛ المٓسٚب يًتشكٝل ٚالمؿه١ً لم تٓتٗـٞ  

 عٓس ٖصا اؿس سٝح اْتؿط ٖصا المٛقـ بين ايع٤٬ُ مما أثط عًٞ لزع١ ايؿطن١ .

 .ًٞ ضدٌ المبٝعات باـًل ايكِٜٛ.٫بس إٔ ٜتش -تصنط إٔ :
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 Gentleman (polite and before) -3 .ٚيبكاً إٔ ٜهٕٛ َٗصباً -3

ايًباق١ شيو المؿتاح ايػشطٟ يًكًٛب ؾبا٭غًٛب المٗصب ايًبـل تػـتطٝع إٔ تكـٌ غـطٜعاً     

يكًب اٯخطٜٔ ٚإٔ ؼجِٗ عًٞ اسلذاَـو ٚتكـسٜطى ٚيـصيو هـب عًـٞ ضدـٌ المبٝعـات عـسّ         

اغتدساّ أيؿاظ داضس١ يًشٝا٤ أٚ خاضد١ ست٢ ٚإٕ قابٌ بعض ايع٤٬ُ ايـصٜٔ ٜػـتعًُٕٛ ٖـصٙ    

 ٭يؿاظ.ا

أثٓا٤ سسٜح ضدٌ المبٝعات ٭سس ايع٤٬ُ )قٝسلى ( اغـتدسّ يؿعـاً خاضدـاً     :ساي١ ع١ًُٝ

ٚناْت اب١ٓ ايعٌُٝ َتٛادس٠ ؾكابٌ ايعٌُٝ ٖصا ايًؿغ اـاضز َـٔ المٓـسٚب بكػـ٠ٛ ٚسـس٠ ٚقـاّ      

بتُعٜل ايطًب١ٝ ايتي نإ ٜعسٖا يًُٓسٚب ٚططز المٓسٚب ٚطًب َٓ٘ عسّ ظٜـاض٠ ٖـصا المهـإ ثـِ     

ؼ ايؿطن١ بصيو ايتكطف َعلداً عٔ غدط٘ َٔ غ٤ٛ اختٝاض ايؿـطن١ يطدـاٍ المبٝعـات ايـصٜٔ     أبً

 مثجًْٛٗا.

 .ٚيبكاً إٔ ٜهٕٛ َٗصبا٫ًبس إٔ ٜتشًٞ ضدٌ المبٝعات بايًباق١ ٚ  -تصنط إٔ :

 ٘ ٫بس إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات َٗصباً ٚيبكاً.أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس أْ
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 Emotionally mature -4 . إٔ ٜهٕٛ ْانر عاطؿٝاً -4

يتعاٌَ َع اٯخـطٜٔ بـأ٫ مثٝـع ضدـٌ المبٝعـات      ٚالمككٛز بايٓهٛز ايعاطؿٞ ٖٛ ايتٛاظٕ في ا

َج٬ً في تعاًَ٘ َع ايع٤٬ُ بإٔ ٜكسّ تػ٬ٝٗت أنـلد يًعُـ٤٬ ايػـٝسات ٚشيـو ٜعـس قـؿ١ غـلر        

 قش١ٝ في بعض ضداٍ المبٝعات.

أثٓا٤ تعاٌَ ضدٌ المبٝعات َع أسـس ايعُـ٤٬ شٟٚ ا٭ُٖٝـ١ ٚاؿذـِ ايهـبلر       ساي١ ع١ًُٝ:

عات زخًت غٝس٠ ؾكاّ ضدٌ المبٝعات بايلذسٝب المبايؼ ؾٝ٘ ب٘ ٬ًَُٗ يًؿطن١ ايتي مثجًٗا ضدٌ المبٝ

ايعٌُٝ ايصٟ هًؼ أَاَ٘ ٚأخص مثذس ؾٝٗا ٜٚبايؼ في عباضات تكسٜطٙ لشا ممـا أثـاض ايعُٝـٌ اٯخـط     

ايصٟ اْتعط بهٌ اغتٝا٤ يٓٗا١ٜ سسٜج٘ ع ٖصٙ ايػـٝس٠ ٚاْكـطاؾٗا ٚقاَـت ثٛضتـ٘ ٚاؾـتعٌ غهـب٘       

المبٝعات ٚغ٤ٛ تكـسٜطٙ يٰخـطٜٔ ٚاْكـطف ايعُٝـٌ َ٪نـساً عًـٞ       َعلداً عٔ غ٤ٛ تكطف ضدٌ 

ععَ٘ عسّ ايتعاٌَ ثا١ْٝ َع ٖصٙ ايؿطن١ يػ٤ٛ تكسٜطٖا ٚاسلذاَٗـا يًعُـ٤٬ ٚاعتـلد شيـو غـ٤ٛ      

 خًل يطدٌ المبٝعات.

هب اٱٖتُاّ بهٌ ايع٤٬ُ ٚتكسٜطِٖ ٚعسّ ايتُٝٝع بٝـِٓٗ ؾايعُٝـٌ غـٛا٤ نـإ      ايٓتٝذ١:

أٚ ؾاباً ؾٗٛ في ْٗا١ٜ ا٭َط عٌُٝ ٫بس إٔ ًٜكٞ نٌ اسلذاّ ٚتكـسٜط ؾٝذـب   ضدٌ أٚ إَطأ٠ , طؿ٬ً 

 إٔ ًٜكٞ خس١َ َتُٝع٠ تػاعسٙ عًٞ اؾباع سادات٘.

٫بس إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات ْانذاً عاطؿٝاً َٚتعْاً في تكطؾات٘ ٫ٚ ٜؿـطم بـين    -تصنط إٔ :

 كسِٜ أؾهٌ خس١َ لشِ.ايع٤٬ُ بٌ ٜعاٌَ نٌ ايع٤٬ُ با٫سلذاّ ٚايتكسٜط ٚاؿطم عًٞ ت

 ٘ ٫بس إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات ْانذاً عاطؿٝاً.أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس أْ
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5- objectively Unable  to  persuasion 

 :ٚيسٜ٘ ايكسض٠ عًٞ ا٫قٓاع إٔ ٜهٕٛ َٛنٛعٝاً -5

ٚالمككٛز بصيو إٔ ٜهـٕٛ ضدـٌ المبٝعـات عًُٝـاً ٚإٔ ٜتعاَـٌ بايعكـٌ ٚالمٓطـل ٜٚتعاَـٌ         

نـس إٔ ايعُٝـٌ يـٔ    بايٛقا٥ع ٚاؿكا٥ل ٚا٭ضقاّ ؾُُٗا ناْت ع٬قت٘ بايعٌُٝ دٝس٠ ؾٝذـب إٔ ٜتأ 

ٜطًب أٟ بهاع١ إ٫ إشا نإ في استٝاز إيٝٗا ٚلشصا هب إٔ ٜهٕٛ سطٜل عًـٞ تكـسِٜ المٝـع٠ في    

المتر بايلداٖين ٚاؿكا٥ل ايع١ًُٝ ٚاٱسكا٥ٝات ٚناؾ١ المعًَٛات ايـتي هـب إٔ ًٜـِ بٗـا ٱقٓـاع      

 ايعٌُٝ. ايعٌُٝ ٚإٔ ٜلذدِ المُٝعات ايتي تٛدس في المٓتر إيٞ ؾا٥س٠ ٜػتؿٝس َٓٗا

أثٓا٤ تعاٌَ أسس ضداٍ المبٝعات َع قاسب ؾطن١ ػاض٠ ا٫زٜٚـ١ ؼـسخ َـع     ساي١ ع١ًُٝ:

ايعٌُٝ عًٞ أضقاّ اسكا١ٝ٥ ت٪نس عًٞ إٔ المٓتذات ايتي تعطنٗا ايؿطن١ تعتـلد ؾطقـ١ يًعُٝـٌ    

ٚعًٞ ايؿٛض غأٍ ايعٌُٝ ضدٌ المبٝعات ع١ٓ َسٟ زق١ اٱسكا١ٝ٥ ٚا٭ضقـاّ ايـتي ٜـصنطٖا ضدـٌ     

عات ؾأداب أْ٘ لزعٗا َٔ قسٜل ٚلم ٜ٪نس َكسض زقٝل لشصٙ اٱسكا١ٝ٥ ٚعًٞ ايؿـٛض بـسأ   المبٝ

ايعٌُٝ في ايتعاٌَ بؿ٧ َٔ عسّ اٱنـلذاخ ٚاٱٖتُـاّ بهـ٬ّ ضدـٌ المبٝعـات ٚناْـت ايٓتٝذـ١        

 . ا٭نٝس٠ ٖٞ ؾؿٌ ايًكا٤ ايبٝعٞ َع ايعٌُٝ

 سسٜج١ ست٢ ٜكٓع ايعٌُٝ.  ٫بس إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات زقٝكاً َٚٛنٛعٝاً في  -تصنط إٔ :

٫بس إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات زقٝكاً َٚٛنٛعٝاً في سسٜج١ أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس 

 ست٢ ٜكٓع ايعٌُٝ.
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

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

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

 
 
 

 
 

 



(388) 

 

 

6- product knowledge Well aware of the product 
 

 ايص٣ ٜبٝع١. ٓتربالم نا٬ًَ إلماَاً ُاًإٔ ٜهٕٛ ًَ -6

ٚشيو ٜتطًب إٔ ٜسضؽ ضدٌ المبٝعات المٓتر ايصٟ ٜبٝعـ٘ دٝـساً ؾهًُـا ناْـت المعًَٛـات      

يسٟ ضدٌ المبٝعات عٔ المٓتر ناؾ١ٝ نًُا غاعسٙ شيو عًٞ إقٓـاع ايعُٝـٌ ٚاؿكـٍٛ عًـٞ ثكـ١      

 ايعٌُٝ في ضدٌ المبٝعا ٚالمٓتر ٚايؿطن١.

باب لـاح ايؿـطنات ايهـلدٟ في ا٭غـٛام المدتًؿـ١ ٖـٞ اٖتُاَٗـا        ٚأعتكس أْ٘ َٔ أِٖ أغ

 بتسضٜب ضداٍ المبٝعات عًٞ المٓتر دٝساً قبٌ ايتعاٌَ َع ايعٌُٝ.

زخٌ ضدٌ َبٝعات إسسٟ ؾـطنات ػـاض٠ ا٫دٗـع٠ ايطبٝـ١  ٚعـطض عًـ٢        ساي١ ع١ًُٝ:

) ايعُٝـٌ( في    ايكٝسلى ع١ٓٝ َٔ دٗاظ دسٜس يكٝاؽ ْػب١ ايػهط ؾ٢ ايسّ ٚعٓـسَا بـسأ ايكـٝسلى    

اٱغتؿػاض عٔ اٱَهاْٝات في اؾٗاظ ايصٟ ٜعطن٘ ضدٌ ايبٝع ناْـت إدابـات ضدـٌ ايبٝـع غـلر      

زقٝك١ ٚبعهٗا قا٥ِ عًٞ ايتدُين ٚساٍٚ ايعٌُٝ اٱٜكاع بطدٌ ايبٝع بأْ٘ أخلدٙ بإٔ اؾٗـاظ ٖـصا   

 ٚبهٌ ؾٝ٘ إَهاْٝات ٖٞ أق٬ً يٝؼ لشا ع٬ق١ باؾٗاظ ٚفي ٖصا اختباضاً يطدٌ ايبٝع 

 بػاط١ أنس ضدٌ ايبٝع عًٞ ٚدٛز ٖصٙ اٱَهاْٝات في اؾٗاظ ايصٟ ٜعطن٘ عًٞ ايعٌُٝ .

ثِ بسأ ايعٌُٝ ٜتعاٌَ بؿ٧ َٔ ايػدط١ٜ ٚاٱغتدؿاف بطدٌ ايبٝع يعسّ إلماَ٘ بالمٓتر ايـصٟ  

ٜبٝع٘ ٚعٓسَا ساٍٚ ضدٌ ايبٝع تعًٌٝ شيو بأْ٘ ٜعٌُ َٓص ؾـلذ٠ قكـلر٠ في ايؿـطن١ ٖٚـصا ايعـصض      

 َٔ شْب.أقبح 

ضؾض ايعٌُٝ ايتعاٌَ َع ضدٌ ايبٝع ٚطًب َٓ٘ اغتسعا٤ المؿـطف سـتي ٜتعـطف     ايٓتٝذ١:

 أنجط عًٞ المٓتر ٖٚصا المٛقـ أقاب ضدٌ ايبٝع باٱسباط ٚخًل إْطباع غًبي يسٟ ايعٌُٝ.

 –َٓؿـأ ايكـٓع    –َهْٛاتـ٘    -إٕ اٱلماّ اؾٝس بالمعًَٛات عٔ المٓتر َٔ سٝـح :  اـ٬ق١:

ا٭غعاض ٚايعطٚض ٚاـكَٛات ٚططم ايسؾع  –ططٜك١ ايتدعٜٔ ايك٬س١ٝ  –دساّ ططٜك١ اٱغت

 ٚايكٝا١ْ ٚخسَات َا بعس ايبٝع .....الخ. –ٚا٭سذاّ ٚايعبٛات  –

 ٜ٪زٟ شيو إيٞ خًل ايجك١ يسٟ ايعٌُٝ في ضدٌ المبٝعات ٚالمٓتر ٚايؿطن١.

 ع ايع٤٬ُ.ٚلشصا هب إٔ ٜتسضب ضدٌ ايبٝع دٝساً عًٞ المٓتر قبٌ ايتعاٌَ َ
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َٔ المُهٔ إٔ ٜٛاد٘ ضدٌ ايبٝع غ٪ا٫ً َتدككاً يًػاٜـ١ عـٔ المٓـتر ؾٝذـب إٔ      ًَشٛظ١:

 -ٜتكطف ضدٌ المبٝعات ناٯتٞ:

 ايتعاٌَ بكسم َع ايعٌُٝ. .1

 عسّ اخت٬م إدابات غلر زقٝك١. .2

 ٌٝ.اٱعتصاض بًطـ يًعٌُٝ عٔ عسّ اٱلماّ بالمع١ًَٛ ايتي وتادٗا ايعُ .3

ايتأنٝس يًعٌُٝ بإغتؿاض٠ المهتب ايعًُٞ يًشكـٍٛ عًـٞ المعًَٛـ١ ايسقٝكـ١ ايـتي       .4

 وتادٗا ايعٌُٝ.

ّ بتٛقٌٝ المع١ًَٛ يًعٌُٝ بعس ايتأنس َٓٗا َٔ المهتـب ايعًُـٞ بايؿـطن١    اٱٖتُا .5

 ايتي ٜعٌُ بٗا ضدٌ المبٝعات يتٛطٝس ثك١ ايعٌُٝ في دٌ المبٝعات ٚفي ايؿطن١.

ٱلماّ اؾٝس بايعًَٛات ايسقٝك١ عٔ المٓتر َـع نـطٚض٠ ايتٛاقـٌ    *** أ٩نس عًٞ نطٚض٠ ا

ايسا٥ِ ٚالمػتُط َع المهتب ايعًُٞ يًؿطن١ ٚاؿطم زا٥ُاً يتٛقٌٝ َع١ًَٛ زقٝكـ١ يًعُٝـٌ عـٔ    

 المٓتر ـًل ايجك١ بين ايعٌُٝ ٚالمٓتر ٚايؿطن١ ٚضدٌ المبٝعات.

 ٓتربـالم  نـا٬ًَ  إلماَـاً  ًَُاً ٫بس إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعاتأشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس 

 ايص٣ ٜبٝع١.
.......................................................................................................................................... 

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

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

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

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

 

 صدٌ المبٝىات ايىٌُٝ

 المٓتر

 ايؾضن١

 ع٪اٍ

 ٚدٛاص

 ثك١ ايىٌُٝ

 رصاع١ المٓتر

 تزصٜب عًٞ المٓتر

 ايىٌُٝثك١ 
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7-patient, ambitious and persistent 

 0إٔ ٜتػِ ٖصا ايؿدل بايكلد ٚايطُٛح -7

ؾطدٌ المبٝعات ٜتعاٌَ َع ؾدكٝات َتٓٛع١ ٜٚٛاد٘ َٛاقـ نجلر٠ ٚكتًؿ١ ٚلشصا هـب إٔ  

ٜهٕٛ قبٛضاً ست٢ ٜػتطٝع ايتعاٌَ بٗس٤ٚ ٚنصيو هب إٔ ٜهـٕٛ طُٛسـاً ٭ٕ ايطُـٛح ٜعتـلد     

 يطدٌ المبٝعات يًكلد ٚايعٌُ ظس ٚا٫دتٗاز يتشكٝل ٖسؾ٘ ٚؼكٝل ايٓذاح. زاؾعاً

َـع   تأثٓا٤ ايًكا٤ بين ضدٌ َبٝعات ٱسس٣ ايبٓٛى ٜكسّ خسَـ١ ايؿٝـعا نـاض    ساي١ ع١ًُٝ:

أقشاب ؾطن١ نلدٟ ٚد٘ أسس اؿانطٜٔ اْتكازاً يًبٓو ايصٟ ٜعُـٌ بـ٘ ٖـصا المٓـسٚب ٚإٔ يـ٘      

ٓو ٚإٔ ايعطض المكسّ َٔ بٓو أخـط أؾهـٌ َـٔ ايعـطض ايـصٟ      غابك١ غ١٦ٝ يًتعاٌَ َع ٖصا ايب

ٜكسَ٘ ؾهإ ضز ؾعٌ المٓسٚب عسٚاْٞ يًػا١ٜ ٚؼسخ بأغًٛب غ٧ ٚغلر ٥٫ل مما أثـاض اؿانـطٜٔ   

 ٚقطضٚا عسّ ايتعاٌَ َع ٖصا المٓسٚب.

ٚعًٞ شيو نإ ٫بس إٔ ٜتعاٌَ بٗس٤ٚ ٚبكلد ٚواٍٚ إظٗاض َعاٜا ايتعاٌَ َع ايبٓو ايـصٟ  

ٚايؿٛا٥س ايتي غٛف تعٛز عًٞ ايعٌُٝ َٔ تعاًَ٘ َع ٖصا ايبٓو ٚاَتكام غهب ايعُٝـٌ  مثجً٘ 

 ٫ ا٫ْؿعاٍ.

 0بايكلد ٚايطُٛح ضدٌ المبٝعات ٜتػِأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس
.......................................................................................................................................... 

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

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

 .إٔ ٜهٕٛ بؿٛف ايٛد٘ -8

اٱبتػا١َ ٖٞ َؿتاح ايكًٛب ٚغؿلر ا٭يؿ١ ؾعًٞ ضدـٌ المبٝعـات إٔ ٜهـٕٛ بؿـٛف ايٛدـ٘      

ٛقـت سـتي أطًـل    لزشاً ٚوهطْٞ َٓسٚباً في إسسٟ ؾطنات ا٭ز١ٜٚ ايهلدٟ َتذُٗاً طـٛاٍ اي 

عًٝ٘ ايع٤٬ُ ) ايكٝازي١ ( يؿعاً غ٦ٝاً ٖٚٛ ) ايهؿط( ز٫ي١ عًٞ أْـ٘ ٫ ٜبتػـِ أبـساً ٚنـإ َععـِ      
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ايع٤٬ُ ٜتعإًَٛ َع٘ عصض ٚفي أنٝل اؿسٚز ٚبايتأنٝس نإ ٫ وكل ْكـ المػتٗسف َٓـ٘ بٗـصا   

 ا٭غًٛب المتذِٗ.

 .بؿٛف ايٛد٘ المبٝعات ضدٌ  ٜهٕٛأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس
.......................................................................................................................................... 

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

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

 

 Self-confidence -9 0في ْؿػ٘ ٚاثكاً إٔ ٜهٕٛ ؾدكاً -9

ؾايجك١ في ايٓؿؼ تٓبع أغاغـاً َـٔ ثكـ١ ضدـٌ المبٝعـات في المٓـتر ٚفي ايؿـطن١ ٚفي إَهاْٝاتـ٘         

ٚتٓعهؼ ٖصٙ ايجك١ يطدٌ المبٝعات في ْؿػ٘ يًعُٝـٌ بـإٔ ٜجـل في ضدـٌ المبٝعـات ٚفي المٓـتر ٚفي       

 ايؿطن١.

زخٌ َٓسٚب إسسٟ ؾطنات َػتشهطات ايتذٌُٝ ع٢ً قـاسب َعـطض    ساي١ ع١ًُٝ:

ذٌُٝ يعطض ايبهاع١ عًٝ٘ ايتي تٓتذٗا ؾطنت٘ ٚعٓس زخٛي٘ أيكٞ ايػ٬ّ ٚيهٓ٘ لمػتشهطات ايت

ٚدس قاسب المعطض ) ايعٌُٝ ( ٚؾدل َع٘ ٜهشهٕٛ ؾأضتبو ضدـٌ المبٝعـات ٚلم ٜػـتطع    

ست٢ تكسِٜ ؾدكٝت٘ يًعٌُٝ ظٓاً َٓ٘ أِْٗ ٜهشهٕٛ عًٝ٘ ٚعٓسَا ٚدس ايعُٝـٌ ضز ايؿعـٌ ٖـصا    

 ػطاب١ ٚؾع٬ً تم إْٗا٤ ايًكا٤ زٕٚ أٟ دسٟٚ يًططؾين.َٔ ضدٌ المبٝعات اعتلدٙ ْٛع َٔ اي

ؾ٬بس إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات ٚاثكاً في ْؿػ٘ ؾُٔ اؾا٥ع دساً أِْٗ ٜهشهٕٛ عًٞ أَـط أخـط   

ٚقازف شيو زخٍٛ المٓسٚب ؾهإ َٔ ا٭ؾهـٌ إٔ ٜبتػـِ ٜٚتدـص َـٔ ٖـصا ايػـطٚض يًعُٝـٌ        

 َسخ٬ً يًشسٜح ٚؼكٝل ظٜاض٠ إهاب١ٝ بايبٝع يًعٌُٝ.

 0في ْؿػ٘ ٚاثكاً ؾدكاً ضدٌ المبٝعات  ٜهٕٛأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس
.......................................................................................................................................... 

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

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

 
10- specific in words and a good listener 

 

 .دٝساً ُعاًتفي ايه٬ّ َٚػ إٔ ٜهٕٛ قسزاً -10
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ٚالمككٛز بصيو إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعـات زقٝـل ٚقـسز في ايهـ٬ّ َٚعـني شيـو أ٫ ٜـصنط        

 عباضات َطاط١ عٔ المٓتر َجٌ ٖصا المٓتر  

ٌٝ بـٌ هـب إٔ ٜهـٕٛ ضدـٌ المبٝعـات      ) نٜٛؼ دساً( ؾٗٞ عباض٠ َطاط١ ٫ تعني ؾ٧ يًعُ

قسزاً في عباضات٘ ٚإٔ ٜصنط َعاٜا المٓتر ثِ ايؿٛا٥س ايتي غتعٛز عًٞ ايعٌُٝ َٔ ٖصٙ المعاٜا ثِ قـسض٠  

 المٓتر عًٞ إؾباع ضغب١ ايعٌُٝ.

نُا هب إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات َػتُعاً دٝساً ؾاٱْػإ ي٘ أشْإ ٚيػإ ٚاسس ٚايػُع ٖٛ 

تشسخ ضدٌ المبٝعات دٝساً َع ايعٌُٝ ؾعًٝ٘ إٔ ٜهٕٛ َػـتُعاً دٝـساً ستـ٢    أقٌ ايه٬ّ ٚيهٞ ٜ

ٜتعطف عًٞ استٝادات ايعٌُٝ َٚتطًبات٘ ٚبايتايٞ ؼسٜس ايٓكط١ ايـتي غـٛف ٜبـسأ َٓٗـا إظٗـاض      

 ؾٛا٥س المٓتر يًعٌُٝ ٚقسض٠ المٓتر عًٞ إؾباع استادات٘.

ٚ       عًٞ شيـو:  إٔ ٜهـٕٛ َػـتُعاً دٝـساً    ٫بـس إٔ ٜهـٕٛ ضدـٌ المبٝعـات قـسزاً في عباضاتـ٘ 

ٱستٝادات ايعٌُٝ ٚاعلذانات٘ َٚتطًبات٘ ست٢ ٜػتطٝع ؼكٝل اٱقٓاع يًعُٝـٌ بـالمٓتر ٚنـصيو    

 ؼكٝل الشسف َٔ ايًكا٤ ايبٝعٞ ٖٚٞ إؾباع ساد١ ايعٌُٝ ايتي ت٪زٟ يؿطا٤ ايعٌُٝ يًُٓتر.

عٌُٝ بإٔ ضدٌ اٱغتُاع ٚاٱْكات اؾٝس يًعٌُٝ ىًل إْطباعات إهاب١ٝ يسٟ اي تصنط إٔ:

المبٝعات ولذّ ايعٌُٝ ٜٚكسضٙ ٚإٔ ضدٌ المبٝعا َٗتِ بإستٝادات ايعٌُٝ ٚإؾباعٗا ٚلشصا هب إٔ 

 ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات َػتُعاً دٝساً.

ٕ أْـ٘ ٫بـس إٔ    أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس في ايهـ٬ّ   قـسزاً  ضدـٌ المبٝعـات    ٜهـٛ

 .دٝساً ُعاًتَٚػ
.......................................................................................................................................... 

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

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

 
 

 Honesty and truthfulness-11 0ٚقازقاً أَٝٓاً إٔ ٜهٕٛ ؾدكاً -11

ط ايٓادح ؾٝذب عًٞ ضدـٌ المبٝعـات إٔ ٜهـٕٛ    ايكسم ٚا٭َا١ْ ُٖا َٔ أِٖ قؿات ايتاد

قازقاً ٚأَٝٓاً في تعاًَ٘ َع ايعٌُٝ ست٢ ٜطن٢ الله أ٫ًٚ ثِ وكٌ عًٞ ثك١ ايعُٝـٌ ايـتي تتشـٍٛ    

 إيٞ ضباط ٚثٝل زا٥ِ بين ايؿطن١ ٚبين ايعٌُٝ.
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طًب أسس ايع٤٬ُ )قٝسلى ( َٔ ضدٌ المبٝعـات ٱسـسٟ ؾـطنات ا٫زٜٚـ١      :ساي١ ع١ًُٝ

ٛاؾط بايػٛم يؿس٠ ايطًب يسٟ ٖصا ايعٌُٝ عًٞ شيو ايكـٓـ ٚعٓـسَا قـاّ ضدـٌ     قٓؿاً غلر َت

المبٝعات بإسهاض ٖصا ايكٓـ يًعٌُٝ ٚدس إٔ ايكٓـ قطب عًٞ إْتٗـا٤ ايكـ٬س١ٝ ؾـ٬ ٜتبكـٞ     

غٟٛ ؾٗطٜٔ عًٞ اْتٗا٤ ايك٬س١ٝ ٚنإ َٔ المُهٔ أ٫ ىـلد المٓـسٚب ايعُٝـٌ بٗـصٙ المعًَٛـ١      

يٝػت نبلر٠ ٚمثهٔ إٔ ٜبٝعٗا ايعٌُٝ يعبا٥ٓ٘ في ٚقـت قكـلر زٕٚ إٔ   خاق١ ٚ إٔ ايه١ُٝ المطًٛب١ 

ٜهتؿـ شيو ٚيهٔ قاّ ضدٌ المبٝعات بإب٬ؽ ايعٌُٝ بتًو المع١ًَٛ قبٌ إسهاض ايه١ُٝ المطًٛبـ١  

ٚنإ ضز ؾعٌ ايعٌُٝ أْ٘ ٜؿهط المٓسٚب عًٞ أَاْت٘ ٚطًب َٓ٘ ن١ُٝ أنلد بٓؿؼ تاضٜذ ايك٬س١ٝ 

 عٌُٝ ٚعا٥س َازٟ َتُج٬ً في عُٛي١ دٝس٠ عًٞ ٖصٙ ايطًب١ٝ.ٚسكٌ المٓسٚب عًٞ ثك١ اي

 0ٚقازقاً أَٝٓاً ؾدكاً ضدٌ المبٝعات  ٜهٕٛأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس
.......................................................................................................................................... 

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

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

 
 

 Excited to work -12 0في عًُ٘ إٔ ٜهٕٛ َتشُػاً -12

ْ٪نس زا٥ُاً إٔ اؿُاؽ َعسٟ ٚايهػٌ َعسٟ ٚيهٔ ٌٖ ضدٌ المبٝعـات وتـاز ايعُٝـٌ في    

 ساي١ حماؽ أّ ٫ ...........؟

ٕ َتشُػاً ست٢ ٜٓتكـٌ ٖـصا اؿُـاؽ يًعُٝـٌ ٚبـصيو      في ٚاقع ا٭َط عًٞ المٓسٚب إٔ ٜهٛ

ىًل ايساؾع يسٟ ايعٌُٝ بايتعاٌَ في المٓتر ٖٚصا ٜتطب إٔ ٜتِ تسضٜب  ضدٌ المبٝعات دٝساً عًـٞ  

أغًٛب ا٭زا٤ ايسضاَٞ في ايتعاٌَ َع ايعٌُٝ ٚإٔ ٜتشسخ بكـٛت َػـُٛع َٚـ٪ثط عـٔ المٓـتر      

 ست٢ وؿع ايعٌُٝ يًتعاٌَ في المٓتر.
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عٓــس إعــساز زضاغــ١ عــٔ أغــباب انؿــاض المبٝعــات في إســسٟ َعــاضض  ١:سايــ١ عًُٝــ

المػتًعَات ايطب١ٝ تم اغتط٬ع أضا٤ بعض ايع٤٬ُ ايصٜٔ ٜلذززٕٚ عًٞ المعطض ٚناْـت اٱدابـ١   

بإٔ ضدٌ المبٝعات المٛدٛز في المعطض ْا٥ِ زا٥ُاً ستي أطًكٛا عًٝ٘ يؿغ )) أبٛ ايّٓٛ(( مما ٜػـبب  

 المعطض ٚايػ٪اٍ عـٔ ايبهـا٥ع المٛدـٛز٠ ٜٚ٪نـسٕٚ عًـٞ إٔ خمـٍٛ       سطداً يًعبا٥ٔ يًسخٍٛ في

 ايبا٥ع غبب أغاغٞ يعسّ تعاًَِٗ َع المعطض .

ٚعًٞ شيو هب إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات ٜكعاً َٚتشُػاً في عًُ٘ ست٢ ىًـل ايـساؾع يـسٟ    

 ايعٌُٝ بايتعاٌَ في المٓتر ٚؾطا٩ٙ.

 0في عًُ٘ َتشُػاً ضدٌ المبٝعات  ٜهٕٛأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس
.......................................................................................................................................... 

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

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

 

 
 

 Modest and simple -13 0غلر َتهًـ بػٝطاً إٔ ٜهٕٛ ؾدكاً -13

ْ٪نس زا٥ُاً عًٞ إٔ ايبػاط١ ٖٞ دٖٛط ايٓذاح ٚايتعاٌَ بتٛانع ٖٞ َٔ أِٖ أغباب لـاح  

ضدٌ المبٝعات في تعاًَ٘ َع ايع٤٬ُ نُا إٔ ايتهًـ ٜعس َٔ أعًٞ ٚأقـٟٛ اؿـٛادع بـين ايبـا٥ع     

 ٚايعٌُٝ سٝح إٔ ايتهًـ ٜعس ْٛعاً َٔ ايتهلد ٚعسّ اٱٖتُاّ بايع٤٬ُ.

ع١ًُٝ: زخٌ َٓسٚب زعا١ٜ ٱسـس٣ ا٫دٗـع٠ ايطبٝـ١ عًـٞ ايعُٝـٌ ٚأخـص ٜعـطض        ساي١ 

أدٓب١ٝ ٚنإ ايعٌُٝ ٫ ٜؿِٗ المكـطًح   تيًعٌُٝ َعاٜا المٓتر ٚيهٔ نإ زا٥ِ ايتشسخ بمكطًشا

٫ٚ ٜطز ٚعٓسَا عطض عًٝ٘ ايعٌُٝ تٓاٍٚ َؿطٚب طًب َؿطٚب غطٜب َٔ ايكعب تٛادسٙ في 

ٚ ايؿطن١  ؾأعتصض ايػاعٞ عٔ عسّ  ٚأخـلدٙ ضدـٌ المبٝعـات بعـسّ ضغبتـ٘ في       بٚدٛز ٖصا المؿـط
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تٓاٍٚ ؾ٧ ست٢ طؿح ايهٌٝ يًعٌُٝ ؾتشسخ بأغًٛب ؾسٜس ايًٗذ١ َـع المٓـسٚب َ٪نـساً عًـٞ     

 نطٚض٠ ايبػاط١ ٚعسّ ايتهًـ في ايتعاٌَ ٚاعتصض ايعٌُٝ عٔ ايتعاٌَ َع المٓسٚب.

ـ في غًٛن٘ ٚتكـطؾات٘  **** ٚعًٞ شيو هب إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات بػٝطاً غلر َتهً

 ست٢ ىًل دٛ َٔ ا٭يؿ١ َع ايعٌُٝ َٚٔ ثِ وكل ْتا٥ر إهاب١ٝ يًكا٤ ايبٝعٞ َع ايعٌُٝ.

غـلر   بػـٝطاً  ؾدكـاً  ضدٌ المبٝعـات   ٜهٕٛأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس

 0َتهًـ
.......................................................................................................................................... 

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

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

14- Friendly in dealing 

 0خطٜٔٯفي ايتعاٌَ َع ا ٚزٚزاً إٔ ٜهٕٛ ؾدكاً -14

ٚأٜهـاً   ٚالمككٛز بصيو إٔ ٜهـٕٛ ؾدكـاً َطْـاً في أيؿاظـ٘ ٚزٚزاً في تعاًَـ٘ َـع ايعُـ٤٬       

ا٭ؾدام ايصٜٔ ٜعًُٕٛ يسٟ ايعٌُٝ بإٔ ٜػأٍ ايعٌُٝ عـٔ قـشت٘ ٚعـٔ أسـٛاٍ ايعُـٌ ٚإٔ      

ٜسعٛا ي٘ بايٛؾٝل ٚايتُٝع ٚإٔ ٜػتدسّ عباضات ضقٝك١ َٗصب١ ٜػٛزٖا ايٛز في ايتعاٌَ َـع ايعُٝـٌ   

ـ ْٚ٪نس زا٥ُاً إٔ ايًػإ ٖٛ اؾػط ايصٟ ٜطبط بين ايٓاؽ بايٛز َٚٔ المُهٔ إٔ ٜهٕٛ ٖـٛ ايػـٝ  

 ايصٟ ٜكطع نٌ ضٚابط ايٛز ٚالمحب١ بين ايٓاؽ .

 ٚعًٞ شيو هب عًٞ ضدٌ المبٝعات إٔ ٜهٕٛ ٚزٚزاً في أيؿاظ٘ ٚتعا٬َت٘ َع ايعٌُٝ.

ٕ أْـ٘ ٫بـس إٔ    أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس في  ٚزٚزاً ؾدكـاً  ضدـٌ المبٝعـات    ٜهـٛ

 0خطٜٔٯايتعاٌَ َع ا
.......................................................................................................................................... 

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

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

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

15-  organized and accurate of work 

 هب إ ٜهٕٛ ؾدل زقٝل ٚ َٓعِ ؾ٢ تكطؾات١. -15

ٓذاح المٓسٚب أٚ ضدٌ المبٝعات ؾايؿدل ايـسقٝل المـٓعِ   ايسق١ ٚايتٓعِٝ َٔ أِٖ ايعٛاٌَ ي

ٖٛ ؾدل ْادح ٚعًُٞ ٚوكل ْتا٥ر إهاب١ٝ زا٥ُاً أَا اٱُٖاٍ ٚعـسّ ايتٓعـِٝ ؾُٗـا َـٔ أٖـِ      

 أغباب ايؿؿٌ.
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عٓس تعاٌَ أسس ضداٍ ايبٝع يؿطن١ َػتًعَات طب١ٝ َع عٌُٝ قٝسيٞ سسخ  :ساي١ ع١ًُٝ

ٚتعاَـٌ َـع المٓـسٚب بؿـهٌ عـسٚاْٞ ٚبكـٛت        تكطف َٔ ضدٌ المبٝعات أثاض غهب ايعٌُٝ

َطتؿع أَاّ ايعبا٥ٔ ٚشيو سُٝٓا طًب ايعٌُٝ َٔ المٓسٚب طًبٝ٘ َٔ ايبهاع١ المٛدٛز٠ في غـٝاض٠  

المٓسٚب قاّ المٓسٚب بإسهاض ايطًب١ٝ ٚناْت َبعجط٠ ٚغلر َٓع١ُ في ايكٓازٜل ٚبايتايٞ أغـتػطم  

ايؿـاتٛض٠ , ٚعٓـس إعـساز ضدـٌ المبٝعـات       ٚقتاً في تطتٝب ٚتكٓٝـ ا٭قـٓاف ؾطزٖـا ٚتطابكٗـا   

يًؿاتٛض٠ بك١ُٝ ٖصٙ ايبهاع١ غأٍ ايعٌُٝ المٓسٚب عٔ ق١ُٝ ايؿـاتٛض٠ ستـ٢ وـطض يـ٘ ؾـٝهاً بٗـا       

ؾأخلدٙ المٓسٚب بأْٗا سٛايٞ أضبع١ اٯف د١ٝٓ ؾجاض ايعٌُٝ ٚقاٍ يًُٓسٚب مٔ ْتعاَـٌ با٭ضقـاّ   

ز ٚنـإ  500ب ست٢ ٚقـًت ايؿـاتٛض٠ ٍ   ٚأخص ايؿاتٛض٠ َٔ المٓسٚب ٚقاّ بطز َععُٗا يًُٓسٚ

ايعٌُٝ ثا٥طاً دساً ٱُٖاٍ المٓسٚب ٚعسّ زقت٘ ٚعسّ تٓعُٝ٘ في عًُ٘ نُا إٔ شيو أزٟ ٫غـتػطام  

ٚقت طٌٜٛ أثط عًٞ ايعٌُٝ في ايتعاٌَ َع ظبا٥ٓ٘ ٚعًٞ شيو ٫بس إٔ ٜهٕٛ ضدٌ المبٝعات زقٝكـاً  

 َٚٓعُاً في عًُ٘. 

 
ؾدل زقٝل ٚ َـٓعِ   ضدٌ المبٝعات  ٜهٕٛأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس

 ؾ٢ تكطؾات١ .
.......................................................................................................................................... 

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

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

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

16- Communicate well with others 

 هب إٔ ٜهٕٛ َسضب دٝسا ع٢ً َٗاضات ا٫تكاٍ. -16

ٌ َع ايع٤٬ُ سٝح اْ٘ ي٬تكاٍ هب إٔ ٜهٕٛ َسضب دٝساً ع٢ً َٗاضات ا٫تكاٍ ٚ ايتعاَ

 -َٗاضات هب إٔ تتٛاؾط ؾُٝٔ ٜكّٛ بع١ًُٝ ا٫تكاٍ َٓٗا َا ًٜٞ:
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 إَها١ْٝ ايتعطف عًٞ استٝادات ايعٌُٝ. -2 ؾدل َسضب دٝساً َٚ٪ٌٖ. -1

 اغتدساّ ا٭غ١ً٦ ايتي ػصب إْتبا٠ ايعٌُٝ. -4   اٱْكات اؾٝس. -3

و تتعاٌَ َع َٛاقـ كتًؿ١ أثٓا٤ ايعـطض ٚشيـو   المط١ْٚ في ايتعاٌَ َع ايع٤٬ُ سٝح أْ -5

ٜتطًب إٔ ٜهٕٛ ضدٌ ايبٝع عًٞ قسض َٔ المط١ْٚ ٚإٔ ٜتدص َساخٌ كتًؿ١ ٚؾكـاً يطبٝعـ١   

 نٌ عٌُٝ.

 -ايٓهٛز ايعاطؿٞ ٚالمككٛز ب٘: -6

 أ( ايكسض٠ عًٞ ايتعطف عًٞ َؿاعط ٚأساغٝؼ ايعٌُٝ.

 ب( ايعٌُ عًٞ تٛدٝ٘ أساغٝؼ ايعٌُٝ بؿهٌ إهابٞ.

 إزضاى ٚاغتٝعاب َؿاعط ايعٌُٝ. ت(

خ( َؿاضن١ ايعٌُٝ في َؿانً٘ بكسض اٱَهإ  يتشكٝل ْٛع َـٔ ايتعـاطـ ٚا٭يؿـ١ َعـ٘     

 ٚالمككٛز بصيو ٖٞ ايتعاطـ َع ايعٌُٝ ست٢ وكل ا٭يؿ١ ٚايٛز في ايتعاٌَ.

زخًت في إسس٣ المطات عًٞ ع١ًُٝ قٝس١ْٝ٫ أثٓـا٤ عًُـٞ َؿـطؾاً يًبٝـع في      ساي١ ع١ًُٝ:

ؾطنات أز١ٜٚ ٚبمذطز زخٛيٞ عًٝٗا ٚإخباضٖا أْٞ َٔ ؾطن١ أز١ٜٚ عًـٞ ايؿـٛض ػُٗـت     اسسٟ

ٚضزت بػطع١ بأْٗا ٫ ؼتاز ٭ٟ بهاع١ ؾعًٞ ايؿٛض أنست لشا إٔ ظٜاضتٞ لشا ٖـٞ ظٜـاض٠ زٚضٜـ١    

يًتعطف عًٞ أٟ َؿانٌ في أقٓاف ؾطنتي ٚ ا٫غـتؿاز٠ َـٔ َكلذساتٗـا يتطـٜٛط المٓـتر ٚنـإ       

ؾطًبت َني اؾًٛؽ ؾذًػت ٚناْت تعس ايؿاٟ في َعٌُ ايكٝسي١ٝ ٚطًبـت   أغًٛبٞ مثً٪ٙ ايٛز

َني إٔ أتٓاٍٚ َعٗا ايؿاٟ ؾطسبت بسعٛتٗا ٚؾهطتٗا عًٞ نطَٗا ثِ بسأت اؿسٜح ؾكايـت يـٞ   

أْٗا لم تبٝع في ايؿلذ٠ ايكباس١ٝ غٟٛ َٛؽ س٬ق١ ؾكط ٚأْٗا تؿعط باٱسباط ٚايهٝل َـٔ شيـو   

 -لر َطغٛب ٚايجاْٞ ٖٛ المطًٛب ُٖٚا :ؾهإ أَاَٞ أسس أَطٜٔ ا٭ٍٚ غ

 ايطز ايجاْٞ ) اٱهابٞ( ايطز ا٭ٍٚ ) ايػًبي (
تبٝع بمبايؼ  ٔإٔ أخلدٖا بإٔ ايكٝسيٝات اٯخطٜ

نبلر٠ ٖٚصٙ ٫ تبٝع أٟ ؾ٧ ٖٚصا ايطز ٜ٪زٟ ـًل 

اْطباع غًبي يسٟ ايع١ًُٝ ٜٚؿعطٖا بؿؿًٗا في 

 إزاض٠ المهإ ٚبايتايٞ تؿلذٟ َٔ أٟ ؾطن١ ؾٗٞ

 تعتكس أْٗا ؾاؾ١ً في إزاض٠ ايكٝسي١ٝ.

إٔ أخلدٖا بإٔ أٟ َؿطٚع َعطض يهٌ 

ؾٗٓاى أٜاّ وكل َبٝعات عاي١ٝ ٚأٜاّ  ـالمٛاق

وكل َبٝعات َٓدؿه١ ٚأٜاّ ق١ًًٝ ٫ وكل 

 َبٝعات ؾٗصٙ ظطٚف ايػٛم ٚمٔ دع٤ َٓ٘
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ؿؼ المؿه١ً َع ٚبايتأنٝس اغتدسَت ايطز ايجاْٞ سين أخلدتٗا بإٔ ٖٓاى ع٤٬ُ ٜعإْٛ َٔ ْ

َطاعا٠ عسّ شنط أٟ ألزا٤ أٚ عٓاٜٚٔ ٚشيو وكل ْٛعاً َٔ ايتعاطـ َع َؿه١ً َٚؿاعط ايعٌُٝ 

ٚبايتايٞ أسػت با٫ضتٝاح عٓسَا غاعستٗا عًٞ اغتبعاز ؾهط٠ ايؿؿٌ ٚناْت ايٓتٝذ١ إٔ تهْٛـت  

٠ ٚقاَـت  ثك١ ٚأيؿ١ ٚطًبت َني قا١ُ٥ ا٭قٓاف ٚطًبت ن١ُٝ َٔ ايكا١ُ٥ ٚأسهطتٗا َٔ ايػـٝاض 

بتشطٜط ايؿٝو يٞ بك١ُٝ ايطًبٝـ١ ٚأظٗـطت ٚزاً ٚتػـا٬ًٖ في ايتعاَـٌ َعـٞ عٓـس ؼسٜـس تـاضٜذ         

 اغتشكام ايؿٝو.

ؾُؿاضن١ ايعٌُٝ َؿانً٘ بكسض اٱَهإ وكل ا٭يؿ١ ٚىًل ايجك١ بين ايعٌُٝ ٚضدٌ المبٝعات 

عٌُٝ ايصٟ تطبطٓا بـ٘  ٚيهٔ ٫بس َٔ اؿصض في ايتعاٌَ َع ايعٌُٝ بٗصا ا٭غًٛب ؾٝذب اختٝاض اي

ع٬ق١ دٝس٠ ست٢ ٫ ٜٛاد٘ ضدٌ المبٝعات ضز ؾعـٌ غـًبي ٚعـسٚاْٞ َـٔ ايعُٝـٌ ػـاٙ المٓـسٚب        

 يتسخً٘ في خكٛقٝات ايعٌُٝ مما قس ٜػبب سطداً يًُٓسٚب .

َـسضب دٝـسا عًـ٢     ضدـٌ المبٝعـات    ٜهٕٛأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس

 َٗاضات ا٫تكاٍ.
.......................................................................................................................................... 

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

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

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

 SMART (Witty and quick-witted) -17 ٜهٕٛ لماح ٚ غطٜع ايبس١ٜٗ . إٔهب  – 17

إٔ ضدٌ المبٝعات ٜٛاد٘ َٛاقـ عسٜس٠ ٚلشصا هب إٔ ٜهٕٛ غطٜع ايبس١ٜٗ ست٢ ؾهُا شنطْا 

 ٜتكطف ايتكطف ايػًِٝ في المٛاقـ المدتًؿ١.

زخٌ َٓسٚب إسس٣ ايؿطنات عًٞ ايعٌُٝ ؾٛدس ايعُٝـٌ ٚأسـس ظبا٥ٓـ٘ في     ساي١ ع١ًُٝ:

ست٘ ساي١ اخت٬ف ٜٚتشسثٕٛ بكٛت عاٍ ؾكـاّ المٓـسٚب عًـٞ ايؿـٛض بمػـاعس٠ ايعُٝـٌ َٚػـاْ       

ٚايؿذاض َع ظبٕٛ ايعٌُٝ ؾُا نإ َٔ ايعٌُٝ إ٫ أْ٘ قـاّ بٓٗـط المٓـسٚب ٚطـطزٙ خـاضز المهـإ       

يتسخً٘ في أَط ؾدكٞ ٫ ُٜٗ٘ ٚإٔ ٖـصا ايؿـدل يـٝؼ َـٔ ايعبـا٥ٔ بـٌ ٖـٛ ؾـكٝل ظٚدتـ٘          

ٜٚتشسثٕٛ في أَط َٚؿه١ً عا١ًٝ٥ يٝؼ ٭سس زخٌ بٗا مما غبب سطدـاً ؾـسٜساً يطدـٌ المبٝعـات     

 هإ ٖٚٛ ٫ ٜػتطٝع ايعٛز٠ لشصا ايعٌُٝ فسزاً بعس ٖصا المٛقـ .ٚاْكطف َٔ الم
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* ٚعًٞ شيو هب إٔ ٜهـٕٛ ضدـٌ المبٝعـات لماسـاً ٚغـطٜع ايبسٜٗـ١ ستـ٢ ٜتدـص ايكـطاض          

 ٚايتكطف المٓاغب في المٛاقـ المدتًؿ١.

 لماح ٚ غطٜع ايبس١ٜٗ . ضدٌ المبٝعات  ٜهٕٛأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس
.......................................................................................................................................... 

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

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

. 
 

 

 Strong observation  -18 هب إٔ ٜهٕٛ ق٣ٛ الم٬سع١. -18

ٌ المبٝعات َكَٛاً ٖاَاً يٓذـاح ضدـٌ المبٝعـات ؾٗـٞ أزا٥ـ٘ يتشكٝـل عـس٠        ق٠ٛ الم٬سع١ يطد

 -أٖساف َٚٓٗا:

 ؼسٜس ؾدك١ٝ ايعٌُٝ ٚبايتايٞ ؼسٜس ا٭غًٛب المٓاغب يًتعاٌَ َع ايعٌُٝ. .1

تكِٝٝ المٛقـ المايٞ ٚسذِ ايعٌُٝ في َٓطكت٘ َـٔ خـ٬ٍ سذـِ ايبهـا٥ع ٚعـسز       .2

 الملذززٜٔ َٔ ايعبا٥ٔ عًٞ المهإ..

 سخٌ يبسا١ٜ اؿسٜح َع ايعٌُٝ.ؼسٜس الم .3

 ؼسٜس سذِ تعاٌَ ايعٌُٝ َع المٓاؾػين. .4

 * ٚعًٞ شيو ٫بس إٔ ٜتسضب ضدٌ المبٝعات عًٞ ق٠ٛ الم٬سع١.

 لماح ٚ غطٜع ايبس١ٜٗ . ضدٌ المبٝعات  ٜهٕٛأْ٘ ٫بس إٔ  أشنط َٛقـ أٚ ساي١ ع١ًُٝ ت٪نس
.......................................................................................................................................... 

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

.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
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ًٝا:  سَٛص ٫ يجب سٕ ٜكّٛ يٗا صدٌ المبٝىات   ثاْ

B)Things should not be performed by salesman 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 عسّ إٖا١ْ المٓاؾؼ ست٢ ٫ تؿكس ثك١ ايعٌُٝ ؾٝو. -1

Should not offending competitor 
 

َٔ ا٭َٛض الشا١َ ايٛادب إٔ ٜطاعٝٗا ضدٌ المبٝعات عٓس تعاًَ٘ َع ع٥٬ُ٘ ٖـٛ عـسّ إٖاْـ١    

 ـ ؼالمٓاؾؼ يًؿطن١ ايتي ٜعٌُ بٗا ضدٌ المبٝعات خاق١ عٓس عكس ايعٌُٝ قؿك١ َع المٓـاؾ  صيو ؾ

 ٜ٪زٟ يؿكس ثك١ ايعٌُٝ في ضدٌ المبٝعات ٚأْ٘ ٜػعٞ لمكًشت٘ بػض ايٓعط عٔ َكًش١ ايعٌُٝ.
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زخٌ َٓسٚب إسس٣ ؾطنات تكٓٝع ٚتػٜٛل ؾـطف ا٭غـٓإ عًـٞ ايعُٝـٌ      ساي١ ع١ًُٝ:

ٚبعس سٛاضٙ َع ايعٌُٝ أخلدٙ ايعٌُٝ بأْ٘ ٜعتصض في ٖصا ايًكا٤ عٔ طًب طًبٝ٘ دسٜس٠ ٚشيو ٭ْ٘ 

نبلر٠ َٔ ؾطن١ أخطٟ ٖٚٞ ؾطن١ َٓاؾػ١ يطدٌ المبٝعـات ٚعًـٞ ايؿـٛض أظٗـط      قس اؾلذٟ ن١ُٝ

المٓسٚب اغتٝا٩ٙ َٔ شيو ٚعًٞ ايؿٛض أخص ٜٛد٘ ا٫ْتكازات يًؿطن١ المٓاؾػـ١ ٚأخـص ًُٜـح بـإٔ     

ايكؿك١ ايتي ات بين ايعٌُٝ ٚايؿطن١ ا٭خط٣ ؾٝٗا إدشاف يًعٌُٝ ٚنٝاعاً لمكًشت٘ ٚنـإ ضز  

لمٓـسٚب ٭ٕ ايعُٝـٌ ؾـعط بـإٔ المٓـسٚب ٫ ُٜٗـ٘ َكـًش١ ايعُٝـٌ بـٌ          ؾعٌ ايعٌُٝ عٓٝؿاً َع ا

َكًشت٘ ٖٛ ٚأخلد المٓسٚب قطاس١ بأْ٘ لم ٜعس ٜطغب في ايتعاٌَ َع٘ ٚأْ٘ يػـٛف ٜتعاَـٌ َـع    

 ايؿطن١ ا٭خط٣ بؿهٌ زا٥ِ.

 نإ ٖصا ايػًٛى َٔ المٓسٚب غبباً في ؾكس ايعٌُٝ. ايٓتٝذ١:

 0ت٢ ٫ تؿكس ثك١ ايعٌُٝ ؾٝو ٚفي ؾطنتوعسّ اؿسٜح ٭ٟ غًب١ٝ ػاٙ ؾطنتو س-2

Do not abuse the company 

ؾٗسف ضدٌ المبٝعات ٖٛ إقٓاع ايعٌُٝ بالمٓتر ٚايؿطن١ ٚضدٌ المٓسٚب ٚيهـٞ وكـل شيـو    

ٜكّٛ بإظٗاض ممٝعات المٓتر ٚايؿطن١ ٚايؿٛا٥س ايتي وكٌ عًٝٗا ايعٌُٝ َٔ ٖصٙ المُٝـعات ؾهٝــ   

دٝ٘ غًبٝات يًُٓتر أٚ ايؿطن١ ؾصيو قس ٜ٪زٟ يؿكس ايعٌُٝ ايجك١ اؿاٍ إشا قاّ ضدٌ المبٝعات بتٛ

 في ضدٌ المبٝعات ٚالمٓتر ٚايؿطن١ ٚبايتايٞ عسّ ايتعاٌَ ٚؾؿٌ ضدٌ المبٝعات في َُٗت٘ في إقٓاع  

ايعٌُٝ ٚهب عًٞ ضدٌ المبٝعات إٔ ٜهٕٛ ْانـذاً عاطؿٝـاً َٚتعْـاً َٚٛنـٛعٝاً عٝـح ٫      

ت عًٞ خكِ َج٬ً َٔ َسٜطٙ ٫ ٜهٕٛ َلدضاً أبـساً يهـٞ ٜٛدـ٘    ىًط ا٭َٛض ؾشكٍٛ ضدٌ المبٝعا

ــسّ اقلذاســات يًتطــٜٛط ٫ إٔ ٜٛدــ٘     ــٔ المُهــٔ إٔ ٜك ــتر َٚ ــازات ػــاٙ ايؿــطن١ أٚ المٓ ا٫ْتك

 ا٫ْتكازات.

ّ اٱؾاض٠ َٔ ػاٖو ٭ٟ ْكل أٚ أَط غًبي في َٓتذو أٚ اـس١َ ايتي تكسَٗا ؾإشا ؾعًت -3 عس

 ٥ٗا؟شيو ؾهٝـ تكٓع ايعٌُٝ بؿطا
should not abuse of the product 

َٔ الم٪نس أْ٘ ٫ ٜٛدس َٓتر غٛا٤ غًع١ أٚ خس١َ نا١ًَ ب٬ عٝٛب أٚ غًبٝات ؾايهُـاٍ لله  

ٚسسٙ ٚيهٔ زٚض ضدٌ المبٝعات ا٭غاغـٞ ٖـٛ إظٗـاض اٱهابٝـات ٚالمُٝـعات في المٓـتر ٫ شنـط        

 ايػًبٝات .
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اٍ المبٝعـات في ؾـطن١ يًُؿـطٚبات    في إسس٣ ايعٜاضات ايسٚضٜـ١ ٭سـس ضد ـ   ١ٝ:ًساي١ عُ

ايػاظ١ٜ دًؼ َع ايعٌُٝ ٚأخص ٜتشسخ بؿهٌ َؿتٛح ٚعٓسَا ٚد٘ ايعٌُٝ اْتكـازاً يًُٓـتر بـإٔ    

ايكٓازٜل غ١ًٗ ايهػط أخص المٓسٚب ٜػطز باقٞ ايػـًبٝات في المٓـتر َٚػـا٩ٟ اٱزاض٠ ٚايططٜكـ١     

المبٝعات ٚالمؿطف ايصٟ ٜتابع ايػ١٦ٝ ايتي تعاٌَ المٛظؿين بٗا ٚشيو عًٞ خًؿ١ٝ خ٬ف بين ضدٌ 

عًُ٘ ٚؾعٌ المٓسٚب شيو ظٓاً َٓ٘ باؿكٍٛ عًٞ تعاطـ ايعٌُٝ َع٘ ٚظٜاز٠ ايطًب١ٝ عٔ نٌ َط٠ 

ست٢ وػٔ قٛضت٘ أَاّ المؿطف ؿٌ اـ٬ف ٚناْت ايٓتٝذ١ إٔ ايعٌُٝ طًـب أقـٌ َـٔ ْكــ     

تـايٞ المٓـتر ٚأزٟ شيـو    ايطًبٝ٘ ا٭غبٛع١ٝ المعتاز اؿكٍٛ عٝٗا يؿعٛضٙ بايكًل َٔ ايؿـطن١ ٚباي 

٫نؿاض سذِ المبٝعات ا٭غبٛعٞ يًُٓسٚب ٚا٭نجط َٔ شيو إٔ ايعٌُٝ تسخٌ قا٫ًٚ ايكـًح  

ايسٚضٟ َع ايعٌُٝ إيٞ دًػ١ ؿٌ اـ٬ؾات ٚنـإ   فبين المٓسٚب ٚالمؿطف مما سٍٛ يكا٤ المؿط

 قس تم ؾكٌ المٓسٚب َٔ ايؿطن١ يعسّ ايتعاَ٘ بايتعًُٝات . ٘شيو أْ ١ْتٝذ

 -* ٚهب إٔ ٜتصنط ضدٌ المبٝعات ايتػًػٌ ايتايٞ أثٓا٤ عطض المٓتر عًٞ ايعٌُٝ:*

 
 

 
 
 
 

إٕ اعلذاض ايعٌُٝ قس ٜهٕٛ َسخ٬ً دٝساً يًُٓسٚب يًلذنٝع عًـٞ َعاٜـا المٓـتر     ًَشٛظ١:

ٚايؿٛا٥س ايتي تعٛز عًٞ ايعٌُٝ َٔ َعاٜا المٓتر مما قـس ٜـ٪زٟ يٓذـاح المٓـسٚب في إقٓـاع ايعُٝـٌ       

 بالمٓتر.

 .عًٞ خطأ ٚأْت عًٞ قٛاب هب أ٫ تتعاٌَ َع ايعٌُٝ عًٞ أْ٘ زا٥ُاً -4
respect client 

ؾُٔ ايٛاضز دساً إٔ ٜصنط ايعٌُٝ َعًَٛات خاط١٦ أثٓا٤ سسٜج٘ َع ضدٌ المبٝعات ٖٚٓا هب 

إٔ ٜتعطف المٓسٚب بًباق١ ٚؾطٓ٘ بإٔ واٍٚ تكشٝح المع١ًَٛ يًعٌُٝ بؿـهٌ ؾٝـ٘ تكـسٜط يًعُٝـٌ     

 -عباضات : نإٔ ٜصنط

 ؽضح المٓتر

 اٜا المٓتر ظٗاص ايفٛا٥ز ايتي تىٛر عًٞ ايىٌُٝ َٔ َظ
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 سهطتو تعطف أنجط َني إٔ............................. 

 سهطتو تعطف إٔ................................... 

يهٔ هب إٔ ٜتعاٌَ المٓسٚب بؿهٌ َٗصب َع ايعٌُٝ ستـ٢ ٚإٕ شنـط ايعُٝـٌ َعًَٛـات     

 خاط١٦ أثٓا٤ يكا٩ٙ َع المٓسٚب.

تٝذـ١ غـًب١ٝ يًكـا٤ ايبٝعـٞ بـين المٓـسٚب       ٚشيو ست٢ ٫ ٜػبب سطداً يًعٌُٝ مما ٜـ٪زٟ يٓ 

 ٚايعٌُٝ.

 أٚ تكٍٛ يًعٌُٝ بأْ٘ ٫ ٜؿِٗ ؿعطهب أ٫ ت -5
Estimate the customer 

هب إٔ ٜتصنط المٓسٚب زا٥ُاً أْ٘ ٫بس إٔ ىاطب ايٓاؽ عًٞ قسض عكٛلشِ ؾايع٤٬ُ كتًؿـٞ  

٫غتٝعاب ٚلشصا هـب إٔ  ايؿدكٝات ٚاـًؿٝات ايجكاؾ١ٝ ٚالمػتٟٛ ايتعًُٝٞ ٚاـلد٠ َٚػتٟٛ ا

ٜتهٝـ المٓسٚب َع ايؿدكٝات المدتًؿ١ ٚإٔ ٜػتدسّ ٚغا٥ً٘ في ؾطح المٓتر ايصٟ ٜتعاٌَ ؾٝ٘ بما 

ٜتٓاغب َع َػتٟٛ ايعٌُٝ ايجكافي ٚايكسض٠ عًـٞ ا٫غـتٝعاب ٚإٔ ٜهـٕٛ قـبٛضاً في تعاًَـ٘ َـع       

بب سطداً يًعٌُٝ مما قس ايعٌُٝ ٚأ٫ ٜصنط يًعٌُٝ بأْ٘ ٫ ٜػتٛعب َا ٜصنطٙ المٓسٚب ست٢ ٫ ٜػ

 ىًل َٛقؿاً عسا٥ٝاً َٔ ايعٌُٝ ػاٙ المٓسٚب ٚبايتايٞ ؾؿٌ ايًكا٤ ايبٝعٞ.

 .ست٢ ٫ تهٝع ٚقتو ٚفٗٛزى ٚتؿتت ايعٌُٝ ٫ ػازٍ ايعٌُٝ نجلراً -6

Do not argue with the customer 

 ـ ٔ اؾـسٍ ٖـٛ   ايٓكاف أَط ٖاّ ٚايطز عًٞ ا٫علذاض ٚغ١ًٝ َٚسخٌ ٖاّ ٱقٓاع ايعٌُٝ يه

ايتشسخ في أَٛض ؾطع١ٝ تؿتت ايعٌُٝ ٚتؿتت المٓسٚب مما قـس ٜـ٪زٟ إيـٞ اــطٚز ٚايبعـس عـٔ       

الشسف ايط٥ٝػٞ يًكا٤ بين المٓسٚب ٚايعٌُٝ ٚلشصا هب إٔ ٜهـٕٛ ضدـٌ المبٝعـات قـسزا لشسؾـ٘      

ايعُٝـٌ  دٝساً يًكا٤ ايعٌُٝ ٚإٔ ٜهٕٛ ٚانشاً َٚطنعاً في َعًَٛات٘ ٚإٔ ًٜتعّ غطٛات ايًكا٤ َـع  

: ٖٞٚ- 

 

 
 
 

 عضض المٓتر المزخٌ ايتذٗٝظ يًُزخٌ

 الإغ٬م ايضر عًٞ ا٫عتراض
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  ٚخلد٠ َٓو ٚإشا انتؿـ ايهصب غٝؿكس ايجكـ١  ٫ تهصب عًٞ ايعٌُٝ ؾكس ٜهٕٛ أنجط شنا٤ٶ -7

 0ؾٝو

Do not lie to the customer 

َٔ اـكا٥ل ايٛادب تٛاؾطٖا في ايتادط ٖٞ ايكسم سٝح إٔ ايهصب ٜ٪زٟ يًؿؿٌ ٚؾكـس  

يٓذـاح يًتـادط نُـا أٚقـاْا ايطغـٍٛ      ثك١ اٯخطٜٔ أَا ايكسم ؾٗٛ َٔ أِٖ عٓاقط َٚكَٛات ا

قًٞ الله عًٝ٘ ٚغًِ ٚايجك١ تبني عًٞ أغاؽ ايكسم ٚإٕ نصب المٓسٚب ٚلح أسٝاْاً ؾٝذـب إٔ  

ٜتأنس أْ٘ ئ ٜٓذح طٛاٍ ايٛقت ٚايؿدل ايصنٞ ٖٛ َـٔ ٜكـسض ٚوـلذّ شنـا٤ اٯخـطٜٔ ٫ إٔ      

 ٜهصب عًِٝٗ َػتٗلذاً بصنا٥ِٗ ٚخلدتِٗ.

 

 
 ت٪زٟ إيٞ       ؼكل

 0تؿكس ٖس٥ٚو َع ايعٌُٝ ؾهٔ قبٛضاً ٫ -8

Do not lose calm (cool) 

ؾهُا شنطْا إٔ المٓـسٚب ٜٛادـ٘ َٛاقــ َتعـسز٠ أثٓـا٤ تعاًَـ٘ َـع ايعُـ٤٬ ؾٗـِ كتًؿـٞ           

ايؿدكٝات ٚا٫ػاٖات ٚلشـصا هـب إٔ ٜهـٕٛ المٓـسٚب قـبٛضاً ستـ٢ ٜػـتطٝع ايتعاَـٌ َـع          

 ايعٌُٝ.

ًعَات ايطب١ٝ بعٜـاض٠ أسـس ايعُـ٤٬ في َهتبـ٘     قاّ أسس َٓسٚبٞ ؾطنات المػت ساي١ ع١ًُٝ:

ٚأخلدت٘ َسٜط٠ َهتب ايعٌُٝ إٔ ايعٌُٝ أنس عًٞ َٛعـس يكا٥ـ٘ َـع المٓـسٚب ٚيهـٔ ايعُٝـٌ في       

ادتُاع ٖاّ َع أسس ض٩غا٤ ايبٓٛى ٚقس تأخط ق٬ًًٝ ثِ أخص المٓسٚب ٜعٓـ َـسٜط٠ المهتـب يعـسّ    

ايعٌُٝ ( ؾطًـب َٓٗـا إٔ تعتـصض يـ٘ عـٔ       ايتعاّ ايعٌُٝ بالمٛعس ٚأخصت تٗس٥٘ ٚأخلدت المسٜط )

ايتأخلر ٚؼسز َٛعس أخط ٚبمذطز اْتٗا٤ ايعٌُٝ َٔ ايًكا٤ اتكٌ بإزاض٠ ايؿـطن١ ايـتي ٜعُـٌ بٗـا     

المٓسٚب ٚقسّ ؾه٣ٛ لشِ يػ٤ٛ تكطف المٓسٚب ٚتػبب٘ في سطز لمـسٜطٙ َهتبـ٘ أَـاّ ايهـٝٛف     

 ٚأعتصض عٔ ايتعاٌَ َعِٗ.

 

 ايٓذاح    ايجك١     اي زم
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 .عٌُٖٝذَٛٞ في سسٜجو َع اي ٫ٔ ته -9

Do not be aggressive with the customer 

ؾٛظٝؿ١ المٓسٚب ا٭غاغ١ٝ ٖٞ إؾباع سادـ١ ايعُٝـٌ ؾهٝــ ٜهـٕٛ ٖـصا ٖسؾـ٘ ا٭غاغـٞ        

 ٜٚهٕٛ ٖذَٛٝاً في تعاًَ٘ َع ايع٤٬ُ .

َٓسٚب إسس٣ ؾطنات ا٭ز١ٜٚ ايبٝطط١ٜ ٖٚٛ طبٝب بٝطـطٟ ٜكـّٛ بايسعاٜـ١     ساي١ ع١ًُٝ:

ع ايسٚادٔ تٛد٘ يعٜاض٠ إسس٣ المعاضع ايتي تتعاَـٌ َـع ؾـطنت٘ ٚلم    ٚايبٝع لمٓتذات بٝطط١ٜ لمعاض

 نِ عٔ 3ٜهٔ َع٘ غٝاض٠ خاق١ بعس ٚقٛي٘ يًُهإ ٚدس إٔ المعضع١ تبعس في ايكشطا٤ سٛايٞ 

قط١ ا٭ٚتٛبٝؼ ٚاؾٛ ساض دساً ؾكاّ بايػلر ست٢ ٚقٌ يًعٌُٝ ٚبمذـطز يكـا٤ ايعُٝـٌ يـ٘     

ٚب ٚزعاٙ يهٞ ٜػـلذٜح ٚقـسّ يـ٘ ٚادـب ايهـٝاؾ١      تعذب َٔ إقطاض ٚقلد ٚادتٗاز ٖصا المٓس

ٚعٓسَا قاٍ ايعٌُٝ يًُٓسٚب أْ٘ ٜعتصض عٔ بعس َٛقع المعضع١ ؾعًـٞ ايؿـٛض ضز المٓـسٚب إٔ ٖـصا     

عًُ٘ ٖٚسؾ٘ ٖٛ خس١َ ايعٌُٝ ٚلم ٜتعاٌَ بؿهٌ ٖذَٛٞ يًُعاْـا٠ ايـتي ٚادٗٗـا في ايٛقـٍٛ     

اَ٘ يًُٓسٚب ٚتم عكـس طًبٝـ٘ نـبلر٠    يًعٌُٝ ؾهاْت ايٓتٝذ١ إٔ ايعٌُٝ أعطب عٔ تكسٜطٙ ٚاسلذ

 دساً َٔ َٓتذات المٓسٚب ٭ٕ ايعٌُٝ ؾعط بايجك١ ػاٙ المٓسٚب ٚايؿطن١.

ٚأزٟ ٖصا ا٭غًٛب يًُٓسٚب إيٞ تطقٝت٘ نُؿطف يًسعا١ٜ ٚايبٝـع بايؿـطن١ خـ٬ٍ ث٬ثـ١     

 أؾٗط.

َـع  هب إٔ ٜهٕٛ المٓسٚب قبٛضاً ٚطُٛساً ٚفتٗـساً ٚأ٫ ٜتعاَـٌ بعسٚاْٝـ١     ٚعًٞ شيو:

 ايعٌُٝ ؾالشسف ا٭غاغٞ َٔ عٌُ المٓسٚب ٖٛ خس١َ ٚإؾباع ساد١ ايعٌُٝ.

ٖٓاى بعض ايطزٚز ايتي ٫ هب عًٞ المٓسٚب إٔ ٜطززٖا عًٞ ع٥٬ُ٘ ٚيهٔ ٖٓاى بعـض   -10

 .عًٞ ايعٌُٝ إهابٝاً ايطزٚز ا٭نجط َٓاغب١ ٚتأثلراً

 -ٚغٛف ْعطض بعض ٖصٙ ايُٓاشز :

 …تكٍٛ  ٫ …مثهٓو اغتدساّ ايطز ايتايٞ

 ٫ أعطف .……أْا ٫ أعطف سكٝكٝاً

 ..…………٫ مثهٔ اغتدساّ أغًٛب ايػاْسٜٚتـ

 ٖصٙ يٝػت ٚظٝؿتي ٖصا ا٭َط يٝؼ َٔ َٗاّ ٚظٝؿتي سكٝكٝاً

 ٖصٙ يٝػت َػ٦ٛيٝتي ٖصا ا٭َط خاضز عٔ ْطام غًطتي سكٝكٝاً
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 اتكٌ بٞ ؾُٝا بعس يٝؼ يسٟ ضز ْٗا٥ٞ اٯٕ سكٝكٝاً

 ؼسخ َع المسٜط ٕ قطاض المسٜط.َا سسخ نا سكٝكٝاً

 هب أ٫ تؿؿ٢ أغطاض ٚ تؿاقٌٝ ايتعاٌَ َع اٯخطٜٔ. -11

Keep the Secrets  of customers  
ٚالمككٛز بصيو إٔ واؾغ ضدٌ المبٝعـات عًـٞ تؿاقـٌٝ تعاًَـ٘ َـع ايعُـ٤٬ ٚأ٫ ٜؿؿـٞ        

عُٝـٌ يؿـعٛضٙ بـإٔ    تؿاقٌٝ تعا٬َت٘ َع أسس ايع٤٬ُ يًع٤٬ُ اٯخطٜٔ ٭ٕ شيو ٜجلر غهب اي

 تؿاقٌٝ عًُ٘ تم إؾؿا٩ٖا أَاّ المٓاؾػين مما قس ٜ٪زٟ يعسّ تعاًَ٘ َع المٓسٚب إط٬قاً.

َٓسٚب ٱسس٣ ؾطنات ا٫ز١ٜٚ دًؼ َع أسس ع٥٬ُـ٘ ثـِ أخـص ٜـصنط يـ٘       ساي١ ع١ًُٝ:

تؿاقٌٝ ايطًبٝات ايتي طًبٗا ايع٤٬ُ اٯخطٜٔ في المٓطك١ ٚا٭نجـط َـٔ شيـو أْـ٘ لزـح يـ٘ بـإٔ        

ٖس ؾٛاتلر ايطًبٝات يًع٤٬ُ اٯخطٜٔ ٚايؿاتٛض٠ تٛنـح ايهُٝـات ْٚػـب١ اـكـِ ٚزؾعـات      ٜؿا

ايػساز .الخ ٚبعس إٔ خطز المٓسٚب َٔ عٓس ٖـصا ايعُٝـٌ أخـص ٜتكـٌ ببـاقٞ ايعُـ٤٬ بؿـهٌ        

اغتؿعاظٟ ٚىلدِٖ بأْ٘ ٜعطف نٌ ؾ٧ ٚإٔ ايعٌُٝ ؾ٬ٕ طًب طًبٝات نصا ٚنصا..... ٚزؾـع  

غهب ايع٤٬ُ ٚاؽصٚا َٛقؿاً عسٚاْٝاً ػاٙ ايعٌُٝ سٝـح قـاَٛا ببٝـع     نصا ٚنصا......مما أثاض

المٓتذات ايبس١ًٜ ٚتطى َٓتذات المٓسٚب خاضز ايج٬دات مما أزٟ يؿػازٖا ٚعٓس ظٜـاض٠ المٓـسٚب   

بعس عس٠ أٜاّ لشِ قاَٛا بإعطا٥٘ ايبهاع١ ايؿاغس٠ نُطػع ٚخكُٗا َٔ ايؿـاتٛض٠ ٖٚـصا المٛقــ    

١ يًُٓطك١ يتٗس١٥ ايع٤٬ُ َٚٔ ايبسٜٗٞ تم ؾكٌ المٓسٚب ٭ْ٘ غلر أَـين  تطًب ظٜاض٠ َسٜط ايؿطن

عًٞ تؿاقٌٝ ايتعاٌَ َع ايع٤٬ُ ٚعًٞ شيو ٫بس إٔ واؾغ المٓسٚب عًٞ تؿاقـٌٝ ايتعاَـٌ َـع    

 ايع٤٬ُ ست٢ وكٌ عًٞ ثك١ ايع٤٬ُ ٚبايتايٞ ايٓذاح في ايتعاٌَ َعِٗ.
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 اتثايجا": ايٓ ا٥ح ايشٖب١ٝ يضدٌ المبٝى

C) Golden advices for salesman 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ٖٓاى بعض ايٓكا٥ح ٚاٱضؾازات ايٛادب إٔ ٜطاعٝٗا ضدـٌ ايبٝـع في تعاًَـ٘ َـع ع٥٬ُـ٘      

 -ست٢ ٜهٕٛ َٓسٚباً ْادشاً َٚتُٝعاً ْٚعطض أُٖٗا ؾُٝا ًٜٞ:

 َُٗا نإ سذُ٘ في ايػٛم أٚ عُطٙ أٚ ٦ٖٝت٘. باسلذاّايتعاٌَ َع ايعٌُٝ  -1

يًعٌُٝ يٝؼ المعٝاض ايٛسٝس يًشهِ عًٞ ايعٌُٝ بٌ هب إٔ ولذّ المٓسٚب ايعُٝـٌ   ؾالمعٗط

 أٜاً نإ عُطٙ أٚ َعٗطٙ أٚ سذُ٘ في ايػٛم.
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زخٌ أسس َٓـسٚبٞ ؾـطنات ا٭زٜٚـ١ عًـٞ قـٝسي١ٝ ٚناْـت أٍٚ ظٜـاض٠ يـ٘          ساي١ ع١ًُٝ:

ٝكـ١  يًُهإ ؾٛدس ؾدل ًٜبؼ دًباب ٚهًؼ زاخٌ ايكٝسي١ٝ ٚؾدل أخط ٜطتـسٟ بسيـ٘ أْ  

ٜٚبٝع ايسٚا٤ يًذُٗٛض ٚعًٞ ايؿٛض سٍٛ المٓسٚب نٌ اٖتُاَـ٘ يًؿـدل ايـصٟ ٜطتـسٟ ايبسيـ١      

اعتكازاً َٓ٘ بأْ٘ ايكٝسيٞ ) قاسب ايكطاض( ٚست٢ أْ٘ نإ ٫ ٜبسٟ أٟ اٖتُـاّ بايؿـدل ايـصٟ    

ٜطتسٟ دًباب ٚناْت المؿادأ٠ عٓسَا أخلدٙ ايؿدل المطتسٟ يًبسي١ بأْ٘ َػـاعس ايكـٝسيٞ أَـا    

ٞ ٖٛ ايصٟ ٜطتسٟ اؾًباب ٚنإ َٛقؿاً قطداً يًذُٝع ٚشيو بػبب غ٤ٛ تكسٜط المٓسٚب ايكٝسي

ٚسهُ٘ عًٞ ايٓاؽ بالمعٗط ؾُػاعس ايكٝسيٞ غٛف ٜصٖب ؿهٛض سؿ١ً ظؾاف أسس أقـسقا٥٘  

 بعس ايعٌُ َباؾط٠ ٚعًٞ شيو هب ا٫ٖتُاّ بهٌ ايع٤٬ُ.

 ػب ثك١ ايع٤٬ُ.هب اؿؿاظ عًٞ تؿاقٌٝ ايتعاٌَ َع نٌ عٌُٝ ست٢ ته -2

يًشؿاظ عًٞ ثك١ ايعٌُٝ ؾًهٌ عٌُٝ تؿاقٌٝ تعاٌَ خاق١ ب٘ هب عسّ إؾؿا٩ٖا يًعُـ٤٬  

 اٯخطٜٔ أٜاً ناْت ا٭غباب.

ٕ َعِٗ يتكسِٜ أؾهٌ خس١َ يًع٤٬ُ ٫ٚ  تتكطف إ٫ في سسٚز غٝاغ١  -3 اؾأ يط٩غا٥و ٚتعاٚ

 عا١َ في خس١َ ايع٤٬ُ.

ات ٚغٝاغ١ قـسز٠ ٚأسٝاْـاً ٜطًـب ايعُٝـٌ اغـتجٓا٤ٶ أٚ      المٓسٚب ٜعٌُ ٚؾكاً يكٛاعس ٚتعًُٝ

َٝع٠ إناؾ١ٝ تتعسٟ ق٬سٝات المٓسٚب نإٔ ٜطًب طًبٝـ٘ نـبلر٠ غكـِ ْكـسٟ إنـافي في ٖـصٙ       

 اؿاي١ ٫بس إٔ ًٜذأ المٓسٚب يط٩غا٥٘ يًشكٍٛ عًٞ ا٫غتجٓا٤.

 اعٗا.تسضب عًٞ نٝؿ١ٝ ايتعطف عًٞ استٝادات ايع٤٬ُ ٚنٝؿ١ٝ ؼسٜسٖا ٚٚغا٥ٌ إؾب -4

هب إٔ ٜتسضب المٓسٚب دٝساً عًٞ قٛاعـس الم٬سعـ١ ايؿدكـ١ٝ يًعُـ٤٬ ٚنـصيو ؼسٜـس       

َتطًباتِٗ ٚاستٝاداتِٗ ست٢ ٜػتطٝع ؼسٜس ٚغـا٥ٌ إؾـباعٗا ٚالمـسخٌ المٓاغـب يًتعاَـٌ َـع       

 ؾدك١ٝ ايعٌُٝ.

 ٫ تػتدسّ َكطًشات ايعٌُ عٓس اؿسٜح َع ايعٌُٝ. -5

 ٓتو ؾتشسخ َع٘ بايًٗذ١ ايتي ٜؿُٗٗا ٜٚعطؾٗا.ايعٌُٝ غلر َهطط لمعطؾ١ َكطًشات َٗ

ؾـصيو خطـأ َتهـطض أدـسٙ في نـجلر َـٔ ا٭َـانٔ سٝـح ٜتعاَـٌ المٛظؿـٕٛ َـع ايعُـ٤٬             

 بمكطًشات خاق١ بعًُِٗ مما قس ٜ٪زٟ ٱسطاز ايعٌُٝ ٚاْكطاؾ٘ ػٓباً يٲسطاز.
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 .ساؾغ عًٞ َعٗطى ٖٚٓساَو زا٥ُاً -6

اً أثٓا٤ غـؿطٙ ستـ٢ ٜكابـٌ ايعُٝـٌ ٖٚـٛ بمعٗـط       ؾٝذب إٔ واؾغ المٓسٚب عًٞ َعٗطٙ ْعٝؿ

 َٗٓسّ َٚٓػل ْٚعٝـ.

 .دٝساً ٫ تكاطع ايعٌُٝ أثٓا٤ اؿسٜح بٌ نٔ َػتُعاً -7

هب إٔ ٜتصنط ضدٌ المبٝعات زا٥ُـاً إٔ ايػـُع ٖـٛ أغـاؽ ايهـ٬ّ ؾهًُـا نـإ المٓـسٚب         

هابٝـاً أثٓـا٤ ن٬َـ٘    َػتُعاً دٝساً نًُا اغتطاع اؿكٍٛ عًٞ َعًَٛات أنجط ٚبايتايٞ إٔ ٜهٕٛ إ

 ٚسسٜج٘ َع ايعٌُٝ.

 ساؾغ عًٞ ٖس٥ٚو أثٓا٤ ايتعاٌَ َع ايعٌُٝ. -8

ؾٝذب عًٞ المٓسٚب إٔ ٜهٕٛ ٖاز٥اً قازضاً عًٞ ايتشهِ في َؿاعطٙ ٚتكطؾات٘ أثٓا٤ ايتعاَـٌ  

 َع ايعٌُٝ.

ظ َٔ اـكٛق١ٝ ٚا٭يؿ١ يهٔ َع ا٫ستؿا اغتدسّ اغِ ايعٌُٝ عٓس اؿسٜح َع٘ يتٛؾط دٛاً -9

 با٭يكاب.

ٜؿهٌ اغتدساّ اغِ ايعٌُٝ َـع ا٫ستؿـاظ بايًكـب ـًـل دـٛ َـٔ ا٭يؿـ١ بـإٔ ٜهـٕٛ "          

 سهطتو ٜا زنتٛض عُط" أٚ غٝازتو ٜا أغتاش٠ يًٝٞ............ َج٬ً.

 َٔ قسضتو عًٞ ايتٓؿٝص. ٫ تٛعس ايعٌُٝ إ٫ إشا نٓت ٚاثكاً -10

جك١ بين المٓسٚب ٚايعٌُٝ ٚلشصا هب أ٫ ايٛؾا٤ بايٛعٛز َٔ أنجط ايعٛاٌَ ايتي ت٪زٟ ـًل اي

ٜٛعس المٓسٚب بؿ٧ ٫ ٜػتطٝع ايٛؾا٤ ب٘ ٚإٔ ٜٓؿص َا ٚعس ب٘ ايعٌُٝ ست٢ ٚيٛ ْػٞ ايعُٝـٌ ٖـصا   

 ايٛعس.

أثٓا٤ ظٜاض٠ أسس َٓسٚبٞ ؾطنات ا٫ز١ٜٚ يكـٝسي١ٝ أٖـسٟ المٓـسٚب ايعُٝـٌ      ساي١ ع١ًُٝ:

طًب ايعُٝـٌ أدٓـس٠ أخـطٟ ٚقًـِ أخـط       أدٓس٠ ٚقًِ باغِ ايؿطن١ نٗس١ٜ يًعاّ اؾسٜس ٚعٓسَا

يٛنعُٗا في المعطض اؾسٜس ٚعسٙ المٓسٚب بصيو ٚؾع٬ً ْؿص المٓسٚب ٚعسٙ ٚعٓسَا قـاّ بإعطـا٤   

ايعٌُٝ ا٭دٓس٠ ٚايكًِ في ايعٜاض٠ ايتاي١ٝ ؾٛد٧ المٓسٚب بإٔ ايعٌُٝ قس ْػٞ ٖـصا ايٛعـس ٚؾـهطٙ    

ٛؾا٤ بايٛعس بؿ٤ٞ قُٝت٘ بػـٝط١ غـبباً   ايعٌُٝ دساً عًٞ اٖتُاَ٘ ٚسؿاظ٘ عًٞ ٚعسٙ ٚنإ ٖصا اي

في بٓا٤ ثك١ نبلر٠ بين ايعٌُٝ ٚالمٓسٚب ٚؼٛيت ٖصٙ ايجك١ يطًبٝ٘ ند١ُ سين طًب ايعُٝـٌ َـٔ   

 المٓسٚب  َٔ َٓتذات ايؿطن١ يًكٝسي١ٝ  اؾسٜس٠.
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ٚعًٞ شيو ؾايٛؾا٤ بايٛعس َُٗا نإ بػٝطاً ٜ٪زٟ ـًل ٚتك١ٜٛ ايجكـ١ بـين ايعُٝـٌ ٚضدـٌ     

 المبٝعات.

 غاعس ايعٌُٝ في ا٫ختٝاض بين ايبسا٥ٌ ٚيهٔ ٫ ػلدٙ عًٞ  اختٝاض َعين. -11

ؾُٔ المُهٔ دساً إٔ ٜطًب ايعٌُٝ َٔ المٓسٚب إٔ ٜػاعسٙ في ا٫ختٝاض بـين ايبـسا٥ٌ المتاسـ١    

ؾٝذب إٔ ٜػاعسٙ المٓسٚب عًٞ اختٝاض ايبسٌٜ ا٭ْػب يًعٌُٝ ٚأ٫ هـلدٙ عًـٞ اختٝـاض ايبـسٌٜ     

 ؾطبما ٜهٕٛ ٖصا اختباضاً َٔ ايعٌُٝ يًُٓسٚب. ايصٟ في قالح ؾطنت٘

 بأْو تػعٞ يًشؿاظ عًٞ  َكًشت٘. هب إٔ تؿعط ايعٌُٝ زا٥ُاً -12

ٚنُا قًٓا إٔ الشسف َٔ عٌُ المٓسٚب ٖٛ إؾباع َتطًبات ايعٌُٝ ٚهب إٔ ٜؿعط ايعُٝـٌ  

 بإٔ المٓسٚب ٜػعٞ يًشؿاظ عًٞ َكًشت٘.

ٌ ٚإسس َٓـسٚبٞ ؾـطنات المػـتًعَات ايطبٝـ١     في إسس٣ ايًكا٤ات بين ايعُٝ ساي١ ع١ًُٝ:

طًب ايعٌُٝ ن١ُٝ ند١ُ َٔ المٓتر يًتدعٜٔ ٚنإ المٓسٚب ٜعًـِ إٔ ايػـعط غـٛف ٜـٓدؿض     

خ٬ٍ ا٭غبٛع ايكازّ ٚنإ ٖصا ايتعاٌَ غٛف ٜتِ باٯدٌ ) ا٥٫تُإ( ؾشاٍٚ المٓسٚب إٔ ٜكٓـع  

ايهبلر٠ يًعٜاض٠ ايكازَـ١ ٚأخـلدٙ بـإٔ    ايعٌُٝ بؿطا٤ ن١ُٝ عاز١ٜ في ٖصٙ ايعٜاض٠ ٚإٔ ٜ٪دٌ ايطًب١ٝ 

ٖٓاى ؾٛا٥س أؾهٌ زٕٚ ايتؿاقٌٝ ست٢ ٫ ٜؿؿٞ أغطاض ؾـطنت٘ ٚاتبـع ايعُٝـٌ ْكـٝش١ المٓـسٚب      

ٚعٓسَا عًِ بصيو اتكٌ بالمٓسٚب ٚؾهطٙ عًٞ أَاْت٘ ٚسطقـ٘ عًـٞ َكـًشت٘ ٚناْـت بساٜـ١      

 ٌ.يًتعاٌَ بهُٝات ٖا١ً٥ َع المٓسٚب ٚشيو ؿطم المٓسٚب عًٞ َكًش١ ايعُٝ

 تعاٌَ عًٞ أغاؽ إٔ ايعٓا١ٜ بايع٤٬ُ ٖٛ أِٖ ٖسف يسٟ  الم٪غػ١. -13

ؾالشسف ا٭غاغٞ يًؿطن١ ٖٞ اؿؿاظ عًٞ تكسِٜ خس١َ َتُٝع٠ يًع٤٬ُ ٚإؾباع سادـاتِٗ  

 ٚتًب١ٝ َتطًباتِٗ.

 بؿهٌ دٝس. عًٞ ع٬قتو بايعٌُٝ باغتُطاضساؾغ  -14

  ايع٬ق١ ايؿدك١ٝ ع٢ً ايعٌُ.باغتُطاض َع َطاعا٠ عسّ تأثلرتعطف عًٞ َتطًبات٘  ٚ

هب إٔ ٜهٕٛ ٖٓاى سس ؾاقٌ بين ايع٬قـ١ ايؿدكـ١ٝ ٚايعُـٌ ؾٝذـب أ٫ تـ٪ثط ايع٬قـ١       

 ايؿدك١ٝ عًٞ ايعٌُ.

قاّ َٓسٚب يؿطن١ َػتشهطات ػٌُٝ بٓا٤ ع٬ق١ ؾدكـ١ٝ قٜٛـ١ َـع أسـس      ساي١ ع١ًُٝ:

بكُٝـ١ ايؿـاتٛض٠ ٚسـسز     ايع٤٬ُ ٚأثطت ٖصٙ ايع٬ق١ عًٞ ايعٌُ سُٝٓا نإ وطض ايعُٝـٌ ؾـٝهاً  
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ايعٌُٝ تاضٜذ اغتشكام ايؿٝو بعس خمػ١ أؾٗط عًٞ ايطغِ إٔ أقكٞ َـس٠ ي٥٬تُـإ ٖـٞ ث٬ثـ١     

أؾٗط ٚعٓسَا قسّ المٓسٚب ايؿٝو يًؿطن١ ضؾهت اغت٬َ٘ ٚطًبت َٓ٘ إٔ ٜعٛز يًعٌُٝ ٜٚعـسٍ  

أزٟ ؿـسٚخ   تاضٜذ ايؿٝو يج٬ث١ أؾٗط ٚعٓسَا عاز المٓسٚب يًعٌُٝ ضؾض ايعٌُٝ ايتعـسٌٜ ممـا  

خ٬ف ؾسٜس نإ غبباً في غ٤ٛ ايع٬ق١ ٚعسّ إاـاّ ايطًبٝـ١ ٚشيـو ٭ٕ المٓـسٚب أتـاح يًع٬قـ١       

 ايؿدك١ٝ ايتأثلر عًٞ ايعٌُ.

َٔ   قسضتو أضغًٗا يٲزاض٠ انلد ٚإشا ناْت ٖٓاى أَٛض  باغتُطاضزٕٚ استٝادات ايعٌُٝ  -15

 اي٬ظّ. ٫ؽاشبأغطع ٚغ١ًٝ 

ٖٞ َع١ًَٛ زقٝك١ سٝح إٔ شانط٠ اٱْػإ َعطن١ يًٓػٝإ أٚ اخـت٬ط   زا٥ُاً المع١ًَٛ المٛثك١

ا٭َٛض ببعهٗا ٚلشصا هب إٔ ٜػـذٌ المٓـسٚب استٝادـات ٚاقلذاسـات ٚؾـهاٟٚ ايعُـ٤٬ في       

ايعُٝـٌ باٖتُـاّ المٓـسٚب     طغذٌ خام بصيو ٜٚؿهٌ إٔ ٜؿعٌ شيو أَاّ ايع٤٬ُ ستـ٢ ٜؿـع  

لذسـات ٚايؿـهاٟٚ ٚا٫ستٝادـات عًـٞ اٱزاض٠     باستٝادات٘ ٚإٔ ٜكّٛ المٓسٚب بعطض ٖـصٙ المك 

 المدتك١ أٚ المسٜط المباؾط ٫ؽاش ايكطاض الم٥٬ِ.

ا٭غـباب   ٖصٙبايؼ أغباب ؾكسٙ ست٢ تتعًِ َٔ  باٖتُاّإٔ تسضؽ  ع٬ًُٝ هبإشا ؾكست  -16

 .َٔ ايع٤٬ُ َػتكب٬ً ٚست٢ ٫ تؿكس َعٜساً

ين ؾٝذـب إٔ ٜـسضؽ ضدـٌ المبٝعـات     ؾكس ايعٌُٝ َٔ الم٪نس ٜهٕٛ ْتٝذ١ يعٌُ أٚ ؾعٌ َع

 عسّ ضغب١ ايعٌُٝ في ايتعاٌَ ٖٚصا ٖٛ

) ضز ايؿعٌ( ٚأٜهاً ايػبب ايصٟ أزٟ يصيو ) ايؿعٌ( ست٢ ٜتذٓب ٖصا اـطأ َػـتكب٬ً ٫ٚ   

 ٜؿكس المعٜس َٔ ايع٤٬ُ.

 ادعٌ ٖسؾو ا٭غاغٞ ٖٛ ؼٌٜٛ ايعٌُٝ يعٌُٝ زا٥ِ. -17

ت َع ايعٌُٝ بؿهٌ َ٪قـت بـٌ ٜهـع زا٥ُـاً أَـاّ      ٚالمككٛز بصيو أ٫ ٜتعاٌَ ضدٌ المبٝعا

عٝٓٝ٘ إٔ ٖسؾ٘ ٖٛ اؿؿاظ عًٞ ايعٌُٝ باغتُطاض ٚؼًٜٛ٘ يعٌُٝ زا٥ِ ؾًٝػت المٗـاض٠ في ايٛقـٍٛ   

 يًعٌُٝ بٌ المٗاض٠ ٖٞ اؿؿاظ عًٞ ايعٌُٝ بؿهٌ زا٥ِ.

 يًتُٝع. نٔ عًٞ زضا١ٜ بالمٓاؾػين ٚططم تعاًَِٗ َع ايع٤٬ُ ست٢  تػعٞ زا٥ُاً -18

ُٔ ايهطٚضٟ دساً إٔ ٜهٕٛ المٓسٚب ناؾؿاً يًػٛم أٚ المٓطك١ ايتي ٜعُـٌ بٗـا ٚالمككـٛز    ؾ

بصيو إٔ ٜهٕٛ ًَُاً بالمعًَٛات عـٔ المٓاؾػـين ٚطـطم ايتعاَـٌ َـع ايعُـ٤٬ ٚايعـطٚض ايـتي         
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ٜكسَْٛٗا يًع٤٬ُ ٚاـكَٛات ٚالشساٜا ست٢ ٜػتطٝع ػٗٝع ْؿػ٘ لمٛادٗ٘ أٟ اعـلذاض يًعُٝـٌ   

ا ٜكسَ٘ المٓسٚب َٚا ٜكسَـ٘ َٓاؾػـٛٙ ٚالمٓـسٚب المتُٝـع ٚايـصنٞ ٖـٛ ايـصٟ ٜـبني         عٓس المكاض١ْ بم

 ع٬قات دٝس٠ َع َٓسٚبٞ ايؿطنات ا٭خط٣ ست٢ ٜهٕٛ َطًعاً عًٞ اػاٖات المٓاؾػين .

 قٌ ايع٤٬ُ عٓس ايتعطض ٭ٟ َؿه١ً ست٢ تؿعط بما ٜؿعط ب٘ ايعٌُٝ. نع ْؿػو زا٥ُاً -19

َع َؿه١ً ايعُٝـٌ ٚإٔ ٜػـاعسٙ ؿـٌ ٖـصٙ المؿـه١ً ٚإٔ       ؾٝذب عًٞ المٓسٚب إٔ ٜتعاطـ

 ٜهٕٛ إهابٝاً في سٌ المؿه٬ت ايتي ٜٛادٗٗا ايعٌُٝ ؾُٝا ٜتعًل بمٓتذات المٓسٚب.

ٝذـب إٔ  ؾهب إٔ تعٌُ عًٞ إضنا٤ ايعٌُٝ ٚؼٌٜٛ ٖصا ايطنا  لمبٝعات ٚبايتايٞ أضقاّ  -20

 .غتُطاضبالمػتٗسف ضقُٞ ست٢ تػتطٝع تكِٝٝ أزا٥و  تعٌُ ٚؾكاً

ؾًٝؼ َٔ المؿٝس إٔ تهٕٛ ع٬ق١ المٓسٚب َع ع٥٬ُ٘ ع٬ق١ دٝس٠ َٚتُٝع٠ زٕٚ إٔ وكل شيو 

َبٝعات أٚ ٜ٪زٟ يتشكٝل أضقاّ ؾؿٞ ْٗا١ٜ ا٭َط ا٭ضقاّ ٖٞ َعٝاض ايتكِٝٝ يًُٓسٚب ٚلشـصا هـب   

ْؿػ٘ َـٔ  إٔ ٜػتجُط ايع٬قات اؾٝس٠ َع ايع٤٬ُ يتشكٝل َبٝعات ٚأضقاّ ٚهب إٔ ٜكِٝ المٓسٚب 

 خ٬ٍ َكاض١ْ أضقاّ المبٝعات ايتي وككٗا في ؾلذات كتًؿ١.

 عٌُ ؾطنتو ٖٛ إؾباع  ساد١ ايعٌُٝ. ٚبإٔ أغاؽ عًُو  كتٓع زا٥ُاًهب إٔ ت -21

ؾهُا شنطْا إٔ الشسف ا٭غاغٞ يًُٓسٚب ٖٛ إؾباع ساد١ ايعٌُٝ ٚبايتايٞ ؼكٝـل ٖـسف   

في اؿكٍٛ عًٞ عا٥س َازٟ َٔ عًُ٘ ٚلاس٘ في  ايؿطن١ في ايبٝع يًُٓتر ثِ ؼكٝل ٖسف المٓسٚب

 عًُ٘.

 عُٓٗا. لشسف ايؿطن١ ٖٚسف ايعٌُٝ ٚيٝؼ َٓؿك٬ً ادعٌ ٖسؾو َتهُٓاً -22

هب عًٞ المٓسٚب أ٫ ٜهٕٛ ٖسؾ٘ ايٛسٝس ٖٞ َكًشت٘ في اؿكٍٛ عًٞ عا٥ـس َـازٟ َـٔ    

     ٘ ٖـصا ٜـ٪زٟ إيـٞ                ٚ, المبٝعات المحكك١ ؾٝذب إٔ ٜتصنط زا٥ُـاً ٖـسف ايعُٝـٌ في إؾـباع ساداتـ

 ثِ ٜػتؿٝس المٓسٚب َٔ شيو. ٚ بصيو تػتؿٝس ايؿطن١ َٔ ايبٝع طًب ايعٌُٝ يًُٓتذات
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 هب إٔ تسٜط ٚقتو بؿهٌ َٓعِ. -23

ؾايٛقت َٔ أِٖ أزٚات ضدٌ المبٝعات ٚلشصا هب إٔ ٜتسضب دٝساً عًٞ نٝؿ١ٝ إزاض٠ ايٛقـت  

 طض إضؾازات إزاض٠ ايٛقت في اؾع٤ ايتايٞ.ْٚعطاً ٭١ُٖٝ ايٛقت غٛف ْع

هب إٔ تٗتِ بتطٜٛط شاتو ٚ َٗاضاتو ٚ قسضاتو َٔ خـ٬ٍ ايتـسضٜب المػـتُط زاخـٌ ٚ      -24

 خاضز ايؿطن١ ايتي تعٌُ بٗا.

هب عًٞ ضدٌ المبٝعـات ا٫ٖتُـاّ بايتـسضٜب ٚتطـٜٛط شاتـ٘ غـٛا٤ بالمؿـاضن١ بايـسٚضات         

ا أٚ فٗـٛزٙ ايـصاتٞ في ايتـسضٜب ٚتطـٜٛط شاتـ٘ سٝـح إٔ       ايتسضٜب١ٝ ايتي تٓعُٗا ايؿطن١ لمٛظؿٝٗ ـ

ايتسضٜب ٜهػب ايؿطز َٗاضات ٚخلدات دسٜـس٠ تطؾـع َـٔ َػـتٟٛ أزا٥ـ٘ في ايعُـٌ  بمـا ٜعـٛز         

 بايؿا٥س٠ عًٞ ضدٌ المبٝعات ٚعًٞ ايؿطن١ ايتي ٜعٌُ بٗا.

 هب إٔ ؼلذّ ظ٥٬َو ٚ ض٩غا٥و ٚ إٔ تًتعّ بػٝاغ١ ؾطنتو. -25

ت يع٥٬َ٘ ٚض٩غا٥٘ ٚغٝاغ١ ؾطنت٘ ٜسؾع ايعُٝـٌ ٫سلذاَـ٘ ٚنـجلراً َـا     اسلذاّ ضدٌ المبٝعا

لس َٓسٚباً في ؾطنت٘ قبٛباً َٔ اؾُٝع غٛا٤ ايع٤٬َ أٚ ايط٩غا٤ ٚأٜهاً ايع٤٬ُ ٚايتعاَ٘ بػٝاغ١ 

ؾطنت٘ ٚبعس ؾلذ٠ ٚدٝع٠ ٫ لسٙ في َٛقع٘ اؿايٞ بٌ َٛقـع أعًـٞ بؿهـٌ اسلذاَـ٘ ٚتعاْٚـ٘ َـع       

 ايتعاَ٘ بػٝاغ١ ؾطنت٘.ظ٥٬َ٘ ٚض٩غا٥٘ ٚ

هب إٔ تسضؽ أْٛاع ايؿدكـٝات ٚ طـطم ايتعاَـٌ َعٗـا ستـ٢ تػـتطٝع ايتعاَـٌ َـع          -26

 ع٥٬ُو.

 الوٌذوب

 شزكحال

 العوٍل
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ؾطدٌ المبٝعات ٜكابٌ ع٤٬ُ نجلرٜٔ كتًؿٞ ايطبـاع ٚايؿدكـٝات ٚلشـصا هـب إٔ ٜـتعًِ      

 َع٘.نٝؿ١ٝ ؼسٜس ْٛع ايؿدك١ٝ يًعٌُٝ ست٢ وسز المسخٌ يًكا٤ ٚا٭غًٛب المٓاغب يًتعاٌَ 

يٝؼ ٖٓاى ؾهٌ ثابت يًؿدك١ٝ ؾطدٌ المبٝعات ٜكابٌ آخطٕٚ َُٚٗـا نـاْٛا َتكـاضبين أٚ    

َتؿاُٖين ؾًهٌ َِٓٗ ؾدكـٝت٘ المػـتك١ً ٫ٚبـس إٔ ًٜـِ ضدـٌ المبٝعـات بـبعض ا٭ْـٛاع لشـصٙ          

 ايؿدكٝات ٚخكا٥ل نٌ ْٛع ست٢ ٜػتطٝع ايتعاٌَ َعِٗ . 

 أغًٛب بسا١ٜ ايٓكاط
ْكاط ايلذنٝع عٔ 

 تعاًَ٘
 ْٛع ايعٌُٝ ك٘خكا٥

إعطا٩ٙ  –ايجٓا٤ عًٝ٘  ا٭غ١ً٦ -ايلذنٝع ع٢ً المٓتر
 –الشس٤ٚ  –أ١ُٖٝ 
 عسّ المجازي١ –ايكلد 

 –غاؾط  –ضاؾض  –عٓٝس 
 َػٝطط  –َٗسز 

 َسع٢ المعطؾ١ 

المجازي١  –ايجٓا٤ عًٝ٘  ايتكسٜط ايؿدكٞ المجازي١ 
 ايتكسٜط ايؿدكٞ 

ٜتشسخ عٔ ْؿػ٘ نجلراً 
ٌُٜٗ  –نجلر ايه٬ّ 

تكسٜط اٯخطٜٔ ٜٗسز زا٥ُا 
 بالمٓاؾػين ٚايط٩غا٤ 

 المػطٚض 

 –ا٭غ١ً٦ المجا١ًَ  –ايكك١ 
 اؿٛاض 

ايلذنٝع ع٢ً اؾٛاْب 
ايؿدك١ٝ 

 ٚا٫دتُاع١ٝ 

زاؾ٧ –ٚاثل في ْؿػ٘ 
َػلذخٞ  –ايكًب 

غلر َٓعِ   –ا٭عكاب 
 ٜجل في ايٓاؽ  –َطح 

ايكسٜل 
 ايٛزٚز

ايتكسِٜ ايؿدكٞ  –المٓتر 
 طض ايتؿٜٛل ايع

تطنٝع ا٫ْتباٙ ي٘ ٭ْ٘ 
 غٌٗ اٱثاض٠ 

غطٜع  –َؿتت ايصٖٔ 
َٓسؾع  –ٜا٥ؼ –ايػهب 

 َتٛتط ا٭عكاب  –

 ايعكبي

 –ايتكسِٜ ايؿدكٞ  ايتؿٜٛل 
 ايعطض 

عطض عسز قسٚز َٔ 
غطع١ اؽاش  –ايبسا٥ٌ 
 ايكلد  –ايكطاض 

خذٍٛ َٚلذزز ٚقًل 
َٚطتاب ٚغلر ٚاثل بٓؿػ٘ 

 ٜػٌٗ تٗسٜسٙ  –

 الملذزز 

يتكسِٜ ايؿدكٞ المجازي١ ا
 ٚتكسِٜ ايعٝٓات

عسّ المٛاد١ٗ ست٢ ٫ 
 –تؿكسٙ الشس٤ٚ 

 ايكلد 

وب  –ٜتكـ بايك٠ٛ 
 –َػطٚض  –المٓاقؿ١ 

عسِٜ  –َتكًب ايطأٟ 
 ايجك١ بايٓاؽ ساز المعاز 

 خؿٔ المعا١ًَ 



(415) 

 

 

 هب إٔ تهٕٛ ق٣ٛ الم٬سع١ ست٢ تػتطٝع ايتعاٌَ َع ع٥٬ُو بؿهٌ غًِٝ. -27

 ٚنصيو هـب  -ٚي٬ًُسع١ أ١ُٖٝ نبلر٠ في اؿكٍٛ ع٢ً المعًَٛات قبٌ ٚأثٓا٤ ع١ًُٝ ايبٝع

 ايتسضٜب اؾٝس يًبا٥ع يًكٝاّ بع١ًُٝ الم٬سع١ بؿهٌ َؿٝس.  

 هب إٔ ػُع َعًَٛات ناؾ١ٝ عٔ ايعٌُٝ قبٌ ايعٜاض٠ ايؿع١ًٝ ي٘. -28

ؾهًُا ناْت َعًَٛات ضدٌ ايبٝع عٔ ايعٌُٝ قبٌ ايعٜاض٠ ناؾ١ٝ نًُـا غـاعس شيـو ضدـٌ     

 ٌُٝ....ايبٝع عًٞ ايٓذاح في َٗاَ٘ ٚؼكٝل ْتٝذ١ إهاب١ٝ َٔ ظٜاضت٘ يًع

 -ػُٝع ايبٝاْات عٔ ايعٌُٝ ٚتٓكػِ ٖصٙ ايبٝاْات يٓٛعين ٖٚٞ: ٚ

اغِ ايعٌُٝ ايكشٝح , ايػٔ, ايعٓٛإ , َعًَٛات عٔ ايسضدـ١   -أ( َعًَٛات ؾدك١ٝ:

ايع١ًُٝ ,أؾهٌ ٚقت لمكابًت٘ ٚإدطا٤ ايًكا٤ ايبٝعٞ َع٘,ططٜك١ تعاًَ٘ َع ضداٍ ايبٝع , ٚططٜكـ١  

 0تعاًَ٘ َع ؾطنتو

 

 -ت َتعًك١ بايعٌُ: ب( َعًَٛا

               0َسٟ سادت٘ لمٓتذو .1

 0المٓتذات اؿاي١ٝ ايتي ٜتعاٌَ ؾٝٗا .2

 0َٔ قاسب قطاض ايؿطا٤ يسٟ ايعٌُٝ .3

 0اؿٛاؾع ٚايسٚاؾع ايتي ؼؿعٙ عًٞ ايؿطا٤ .4

 -** ٚمثهٔ اؿكٍٛ عًٞ َجٌ ٖصٙ المعًَٛات َٔ خ٬ٍ ايعسٜس َٔ المكازض َٚٓٗا:

 0الم٬سع١ ايؿدك١ٝ  .1

 0ا٫غتؿاض١ٜ المتدكك١ المهاتب .2

 0المحازث١ َع ايعٌُٝ ٚيهٓٗا تتِ أثٓا٤ ايًكا٤ َع ايعٌُٝ .3

ايلذنٝع ع٢ً المٓتر  ايتكسِٜ  
 ايؿدكٞ 

اٱعساز يًسيٌٝ 
ٚايلدٖإ اغتدساّ 

زي١ في ايتذاضب ٚا٭
تأنٝس اؿسٜح َع٘ 

 ايكلد ٚالشس٤ٚ 

ٜبشح عٔ إثبات ٜتِٗ 
زا٥ُا اٯخطٜٔ ٫ ٜطن١ٝ 

 أٟ ؾهٌ يًتعاٌَ 

 المتؿهو 
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 0ططح ا٭غ١ً٦ َٚتابع١ ضزٚز أؾعاٍ ايعٌُٝ .4

 0ايعازات ايتي ٜؿهًٗا ٚايتي ٫ ٜؿهًٗا ايعٌُٝ .5

 0َٓسٚبٞ ايؿطنات ا٭خطٟ .6

 0َعٗط ٚػٗٝعات المهإ .7

 ؾطنتو.هب إٔ ؼاؾغ ع٢ً أغطاض ايعٌُٝ بما ٫ ٜهط بمكًش١  -29

نجلراً َا ٜٛاد٘ ضدٌ المبٝعات َٛاقـ نجلر٠ َٚٔ المِٗ دساً إٔ وػٔ ايتكـطف ؾـإشا عـطف    

غطاً أٚ أَطاً خاقاً بأسس ايع٤٬ُ هب أ٫ ٜؿؿٝ٘ ٭سس إ٫ إشا نـإ ٜهـط بمكـًش١ ايؿـطن١ َجـٌ      

ػٗٝع ايعٌُٝ ْؿػ٘ يًٗطب ٚعسّ غساز َػـتشكات ايؿـطنات ؾٗـصا ا٭َـط َـٔ ؾـأْ٘ اٱنـطاض        

ايؿطن١ أَا ا٭َٛض ايؿدك١ٝ بايعٌُٝ هب أ٫ ٜؿؿٝٗا يًشؿاظ عًٞ خكٛقـ١ٝ ايعُٝـٌ    بمكًش١

 ٚأٜهاً اؿكٍٛ عًٞ ثكت٘ ٚتٛطٝس ٖصٙ ايجك١.
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Appendix(1) 
COMMERCIAL DICTIONARY  

 

 (1ًَشل )

 ) قاَٛؼ الم طًشات( ايٛاصر٠ يايهتاص
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(A) 
 

                         Abstract خ٬ق١

                       Achieve وكل

              Achievable مثهٔ ؼكٝك٘

                 Activity ْؿاط 

                              Act مثجٌ / زٚض

                             Active نـ٤ / ْؿط

                  According to .……ٚؾكا ٍ 

                           Actions ثلراتأؾعاٍ / تأ

                            Accept ٜكبٌ

                              Actor ممجٌ

                        Activates نـ٤

 Additional information َعًَٛات إناؾ١ٝ

                             Adjust ٜهبط

                      Advantages َعاٜا

                          Agencies ٚن٤٬

                                  Age ايػٔ

                       Aggressive عسٚاْٞ

                      Agreement َٛاؾك١

                               Allay ٜكًٌ

                 Alter Natives ايبسا٥ٌ

                      Ambitious طُٛح

                       Analytical ؼًًٝٞ
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  Angry غانب

                      Apologize ٜعتصض

                         Apology إعتصاض

                   Appropriate َٓاغب

                    Appearance َعٗط خاضدٞ 

                 Appointments عٓاقط

                         Approach َسخٌ

                       Argue هازٍ

 Art ؾٔ

                 Ascertains تأنس َٔ

                              Attitudes اػاٖات

                             Attention اْتبا٠

                  Attractive look ط دصابَٓع

                           Attempt قاٚي١

                            Available َتٛاؾط / َتاح

 (B) 
                       Bad news أخباض غ١٦ٝ

                            Barter َكاٜه١

                             Basics أغاغٝات

        Basic information's َعًَٛات أغاغ١ٝ

                        Behavior غًٛى

     Beliefs and attitudes المعتكسات ٚا٫ػاٖات

                          Benefits ؾٛا٥س
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                             Blame ايًّٛ

             Body Language يػ١ اؾػِ

                          Brand َاضن١ / ع١َ٬ ػاض١ٜ

                            Buyer َؿلذٟ

           Buyer’s responses ضزٚز ا٭ؾعاٍ يًُؿلذٜٔ

 (C) 
 Capabilities قسضات

 Capital ضأؽ الماٍ

              Career َػاض ٚظٝؿٞ

                 Challenge ؼسٟ

           Characteristics خكا٥ل / قؿات

 Chatter ثطثاض

                  Challenging ؼسٟ

                           Colleagues ظ٤٬َ ايعٌُ

 Collect = Cluster هُع

 Communications skills َٗاضات ا٫تكاٍ

 Company ايؿطن١

 Compensation تعٜٛض 

                             Compensating ٜعٛض

 Commission عُٛي١

                          Competitors المٓاؾػين

                                  Composition المهْٛات

                       Components المهْٛات

 Confidence ايجك١
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                       Contrary عًٞ ايٓكٝض

                 Continuous َػتُط٠

                     Convert وٍٛ

 Capabilities ايتشهِ

 Consumption ا٫غت٬ٗى

              Continuously updated َتابع١ َػتُط٠

                 Consultation اغتؿاض٠

                              Conversation المحازث١

 Conviction عإقٓا

                Contraindications ْٛاٖٞ ا٫غتعُاٍ

                           Cool ٖاز٨

 Conference َ٪اط

 Conclusion اغتٓتاز

 Condition ؾطط

 Conform ٜطابع

                            Conflict قطاع

 Cost تهًؿ١

                          Control ٜتشهِ 

 Cultural ايجكاؾ١

                      Current اؿايٞ

 المػتًٗهين
Customers 
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(D) 
                                     Data ايبٝاْات

                               Decision قطاض

                                  Decide ٜكطض

                 Decision process ع١ًُٝ اؽاش ايكطاض

                          Definitions تعطٜؿات

                            Designing ٜكُِ

                       Determining ؼسٜس

                               Develop ُٜٓٞ / ٜطٛض

             Different channels قٓٛات كتًؿ١

                               Digging وؿط ) ٜبشح (

                           Directions اػاٖات

                                  Direct َباؾط

                              Discover ٜهتؿـ

                           Discussion َٓاقؿ١

                    Dramatization تُجًٝٞا٭زا٤ ايسضاَٞ أٚ اي

                                  During أثٓا٤

(E) 
              Economic situation ايٛنع ا٫قتكازٟ

                              Economic اقتكاز

                                    Effort فٗٛز

            Emotionally mature ايٓهٛز ايعاطؿٞ

                              Elements عٓاقط

                        Employment تعٝين ) تٛظٝـ (
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                              Emotions َؿاعط

 Entirely up ناف

 Enthusiastic َتشُؼ

 Estimate ٜكسض ) وػب (

 Evaluating تكِٝٝ

 Evidence زيٌٝ

 Evaluation of decision تكِٝٝ ايكطاض

 Exchange ٜتبازٍ

 Expressive style َعٗط ) ١٦ٖٝ ( َعلد٠

 Express ٜعلد عٔ

 Expressions َكطًشات

 Experiences خلدات

                           Eye contact ايتٛاقٌ بايعين

(F) 
 Face- to - face ٚدٗا" يٛد٘

 Facilities تػ٬ٝٗت

 Facts اؿكا٥ل

 Factors ) عٛاٌَ ( عٓاقط

 Family أغط٠

 Feed back تػص١ٜ عهػ١ٝ

 Feelings َؿاعط

 Feature َٝع٠

 Final consumer المػتًٗو ايٓٗا٥ٞ

 Fixed ثابت
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 Flexible َطٕ

 Flexibility َط١ْٚ

 Follow - up ٜتابع

 Forms أؾهاٍ

 Force ق٠ٛ

 Freedom سط١ٜ

 Frequency تهطاض

 Functions ٚظا٥ـ

(G) 
 Gather fact هُع سكا٥ل

 Grace fully بمط١ْٚ / بًطـ

 Goods ايػًع

 Greet وٝٞ

 (H) 
 Habits ايعازات

 Head office المطنع ايط٥ٝػٞ

 Hesitancy تطزز

 History تاضٜذ

 Honest كًل -أَين 

 Horizontal أؾكٞ

(I) 
 Ideal َجايٞ

 Ideas أؾهاض
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 Identify وسز

 Important ٖاّ

 Impression اْطباع

 Include ٜؿتٌُ عًٞ

 Indications زٚاعٞ ا٫غتعُاٍ

 Indirect غلر َباؾط

 Individuals ا٭ؾطاز

 Information َعًَٛات

 Influencing تأثلر

 Institutional ْعاَٞ

 Intensified ضغذ

 Interactive نـ٤ ) نؿا٠٤(

 Interactions ضزٚز أؾعاٍ

 Interview َكاب١ً ؾدك١ٝ

 Investment اغتجُاض

(J) 
 Job ٚظٝؿ١

 Job amolysis ؼًٌٝ ايٛظا٥ـ

 Job order أَط عٌُ

 Jobber ٚغٝط ) تادط جم١ً (

 Joint َؿلذى ) عَُٛٞ (

 Joint cost تهًؿ١ َؿلذن١

(K) 
 Keep واؾغ عًٞ 
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 Kind ْٛع

 Knock ٜػب -ٜؿتِ

(L) 
 Large pack عب٠ٛ نبلر٠

 Level of selling َػتٜٛات ايبٝع

 Level of buying َػتٜٛات المؿلذٜٔ

 Lie ٜهصب

 Life cycle زٚض٠ اؿٝا٠

 Life style طبٝع١ اؿٝا٠

 Limit سس/وسز

 List قا١ُ٥

 Locate وسز

 Location َٛقع

 Long term طٌٜٛ المس٣ ) ا٭دٌ (

 Long طٌٜٛ

 Loose ٜؿكس

 Look ٜٓعط

 Loss خػاض٠

(M) 
 Maintain واؾغ

 Make ٜكٓع

 Manager َسٜط

 Management إزاض٠

 ...Manu fractured in قٓع في
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 Marketing research عٛخ ايتػٜٛل

 Markets أغٛام

 Means َعاْٞ

  Meeting ادتُاع ) يكا٤(

 Meeting of mind ايتٛاؾل أٚ ايت٬قٞ ايؿهطٟ

 Measurable قابٌ يًكٝاؽ

 Mental عكًٞ

 Message ضغاي١

 Merits دساض٠

 Method ططٜك١ /أغًٛب

 Mixture َعٜر

 Model نمٛشز

 Money الماٍ

 Motivate وؿع

 Mumbling ٜتُتِ

 Mutual تبازيٞ

(N) 
 Name اغِ

 Nature طبٝعٞ

 Need and want اؿاد١ ٚايطغب١

 Negative غًبي

 Negotiate ٜؿاٚض

 Net قافي

 Number عسز
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(O) 
 Objective ٖسف

 Objects َٛنٛعات

 Obligate ًٜعّ( –) ٜٛدب 

 Observations ٬َسعات

 Obtain وكٌ عًٞ

 Observation ٬َسع١

 Obvious mistakes ا٭خطا٤ ايٛانش١

 Occupation سطؾ١ / ١َٓٗ

 Offer عطض

 Office َهتب

 On delivery عٓس ايتػًِٝ

 On demand عٓس ايطًب

 On time ت المحسزفي ايٛق

 Open ٜؿتح

 Opportunity ؾطق١

 Options خٝاضات

 Oral ؾؿٗٞ

 Order طًب ؾطا٤ / أَط

 Ordinary عازٟ

 Organization َٓع١ُ

(P) 
 Package عب٠ٛ

 Pace َػتٟٛ ايكٛت
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 Pause إْٗا٤ اؾ١ًُ

 Persistent َجابط / َٛاظب

 Person ؾدكٞ

 Personality ؾدكٞ )خكٛق١ٝ (

 Personal selling بٝع ايؿدكٞاي

 Persuading إقٓاع

 Performance أزا٤

 Personal data ايبٝاْات ايؿدك١ٝ

 Permanent process ع١ًُٝ َػتُط٠

 Phrases جمٌ / أغايٝب

 Pitch غهت٘ عًٞ ْٗا١ٜ نٌ جم١ً

 Plan خط١

 Political غٝاغ١

 Postponements تأدٌٝ

 Potential استُايٞ

 Potential قتٌُ

 Potent َكتسض

 Power ق٠ٛ

 Prepare هٗع -ٜعس 

(P) 
 Presentation ايتكسِٜ -ايعطض

 Prescribe ٜكـ / ٜٛقٞ بإغتعُاٍ

 Presentation skills َٗاضات ايتكسِٜ

 Previous غابل
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 Price ايػعط

 Procedures إدطا٤ات

 Proposition ؾطح ) َعًَٛات المٓتر(

 Prospect ايعٌُٝ المطتكب

 Products َٓتذات

 Profit ضبح

 Process ع١ًُٝ

 Profile َعٗط / ١٦ٖٝ

 Productive إْتاد١ٝ

 Product knowledge اـًؿ١ٝ عٔ المٓتر

 Pre-approach قبٌ المسخٌ

 Priorities أٚيٜٛات

 Productive visits ظٜاضات إهاب١ٝ

 Promotion تطٜٚر

 Procedures اٱدطا٤ات

 Professional قلذف

 Proofs إثباتات

(P) 
 Programmed َلدَر

 Pronounce ٜعًٔ عٔ / تكسِٜ

 Probing عح ٚزضاغ١ ٚؼًٌٝ

 Provide مثس/ ٜعٚز

 Pump ٜهذ

 Purchase amount َبًؼ ايؿطا٤
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 Purchase time ٚقت ايؿطا٤

 Pyramid ٖطّ

(Q) 
 Quality اؾٛز٠

 Qualifications َ٪٬ٖت

 Qualifying تأٌٖٝ

 Quantity ن١ُٝ

(R) 
 Radiant smile ابتػا١َ َؿطق١

 Ration تطتٝب / َٓعِ

 Realistic ٚاقعٞ

 Recruiting تعٝين

 Recommendations تٛقٝات

 Receiving اغتكباٍ

 Refer to ٜؿلر إيٞ 

 Reference group المعاضف

 Relations ع٬قات

 Remember ٜتصنط

 Repetition اَتساز

 Reports تكاضٜط

 Respect ٜٛقط -ولذّ 

 Responsive إهابٞ

 Residence قٌ اٱقا١َ

 Reserve استٝاطٞ
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 Responsibilities َػ٦ٛيٝات

 Return عا٥س

 Retailers ػاض ايتذع١٥

 Route َعتاز

 Rules قٛاعس

(S) 
 Sales man ضدٌ ايبٝع ) با٥ع (

 Sales reports تكاضٜط بٝع١ٝ

 Sales skills َٗاضات ايبٝع

 Sales team ؾطٜل ايبٝع

 Sales people ضداٍ ايبٝع

 Sales representative َٓسٚب ) ممجٌ ( َبٝعات

 Sales approach المسخٌ ايبٝعٞ

 Satisfy ٜؿبع

 Satisfaction إؾباع

 Schedule هسٍٚ

 Selling ايبٝع

 Self-starters َبازض٠ ) يسٜ٘ ضٚح المبازض٠ (

 Seller ايبا٥ع

 Selecting اختٝاض

 Self-concepts َؿاِٖٝ ؾدك١ٝ

 Services خسَات

 Sending إضغاٍ

 Sessions قانطات ) دًػات ْكاؾ١ٝ(
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 Senses سٛاؽ

 Sharpen ايلذنٝع

 Shape ايؿهٌ

 Signs ع٬َات

 Side effects ا٭عطاض اؾاْب١ٝ

 Situations َٛاقـ

 Size سذِ

 Smart شنٞ

 Social class ١ٝايطبك١ ا٫دتُاع

 Sources َكازض

 Specifications ؽككات 

 Spend ٜكهٞ

 Specific features َعاٜا خاق١

  Specific  -قسز

 Straight commission ايعُٛي١ ايجابت١

 Straight salary ضاتب ثابت

 Storage ايتدعٜٔ

 Strive هتٗس

 Structure ٖٝهٌ

 Subculture ايجكاؾات ايؿطع١ٝ

 Successful لاح

 Support ٜسعِ / ٜ٪ٜس

 Surveys َعا١ٜٓ / عح

 Suspect ايعٌُٝ المحتٌُ
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 Symbols ضَٛظ / نماشز

 Supervising إؾطاف

 strategy اغلذاتٝذ١ٝ

(T) 
 Technological تهٓٛيٛدٞ

 Telephone skills َٗاضات اغتدساّ ايتًٝؿٕٛ

 Term َس٠ / أدٌ

 Territory د١ٗ أٚ ططف

 Testing تباض أٚ ػطب١اخ

 Test ىتلد

 Timed قسز بٛقت

 Time management إزاض٠ ايٛقت

 Title عٓٛإ

 Tone of voice ْلد٠ ايكٛت

 Top ق١ُ

 Tools أزٚات

 Total إجمايٞ

 Tolerable قتٌُ / َعتسٍ

 Trade shows عطٚض ػاض١ٜ

 Traits َٛاٖب

 Training تسضٜب

 Transfer وٍٛ

 Traveling ايػؿط

 Type نمٛشز أٚ ْٛع
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(U) 
 Uncertain غلر َ٪نس

 Unconscious تعبلرٟ أٚ غلر ْاطل

 Unexpected غلر َتٛقع

 Unique تطنٝب١

 Unit ٚسس٠

 Union اؼاز

 Update information ؼسٜح المع١ًَٛ

 Urgent ًَح أٚ نطٚضٟ

 Use ٜػتدسّ

 Useful َؿٝس

 Unstructured غلر َٗٝهٌ

 Utility ع١ أٚ ؾا٥س٠َٓؿ

(V) 
 Valid زقٝل أٚ َٛثل

 Value ق١ُٝ

 Variable َتػلر

 Vice versa ايعهؼ بايعهؼ

 Visual َط٥ٞ

 Volume سذِ

(W) 
 Wage أدط

 Warnings ؼصٜطات

 Waste إغطاف أٚ نٝاع
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 Wealth ثط٠ٚ

 Welfare ضؾا١ٖٝ

 Wholesalers ػاض اؾ١ًُ

 Words نًُات

 Work عٌُ

 Written ٛبَهت

(Y) 
 Year غ١ٓ

 Year end ْٗا١ٜ ايػ١ٓ

 Yearly غٟٓٛ

 Yearly income زخٌ غٟٓٛ
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Appendix (2) 
 

 (2ًَشل )
 

 ايٛصف ايٛظٝف٢ يًٛظا٥ف ف٢ الم٪عغ١ ايطب١ٝ

 

 
 :ذاس٘عَٚ٪ؽضات ْ َٗاّ َٚغ٦ٛيٝات َٚٗاصات َزٜض تطٜٛض ا٭عُاٍ  -1

ػاٙ ايتكطؾات ٚايػـًٛنٝات ايـتي تكابًـ٘ اثٓـا٤ قٝاَـ٘ بتطـٜٛط        ٚاٱزاضٟ ا٫غتعساز ايؿططٟ *-

 ايعٌُ

  .ايكسض٠ ع٢ً إزاض٠ ايتٓعِٝ خ٬ٍ ؾلذ٠ ايتدطٝط يًتطٜٛط ٚتٓؿٝصٙ *

 .ا٭َٛض المؿاد١٦ ست٢ ٫تػٝطط ٖٞ عًٝ٘ ايػٝطط٠ ع٢ً *

 ططؾ٘ ست٢ ٚيٛ ع٢ً سػاب ضاست٘ ايؿدك١ٝ ا٫غتعساز ايهاٌَ يبصٍ نٌ دٗس ممهٔ َٔ *
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 .ايعالم َٔ سٛي٘ ٚخاق١ في المػتكبٌ ايكطٜب تع٘ بؿهط تكسَٞ ٜسؾع٘ يؿِٗ ابعازا *
 .لمٛانب١ ايتشطى بالمٓع١ُ في ططٜل آَٔ يتشكٝل أٖساؾٗا اتع٘ بالمٗاضات ايؿ١ٝٓ اي٬ظ١َ*
 .ايػطٜع١ ٚسػٔ ايتكطف ايكسض٠ عًٞ اؿطن١ *
 .ا٭خص بعَاّ المبازأ٠ باغتُطاض *
 .ؾطم أنلد يًٓذاحؼكٝل  ايتطٜٛط َٔ َٓطًل *
 .المػتكبٌ ٜتُتع بايؿذاع١ ٚايكسض٠ في َٛاد١ٗ َؿاد ت *
بٓتا٥ر ٜ٪خص بٗـا   َطًع ٚزاضؽ ٚوب ايبشح ٚايسضاغ١ ٚايتشكٌٝ ٚؼًٌٝ ايبٝاْات ٚاـطٚز *

 .عٓس اؽاش ايكطاضات اـاق١ بايعٌُ
يكـعب١ ٚؽطـٞ   اٱزاضٜـ١ ايؿعايـ١ , ٚايكـسض٠ عًـٞ إلـاظ المٗـاّ ا       تتٛاؾط ؾٝـ٘ لزـات ايكٝـاز٠    *

  .بٓذاح المؿاٚنات َع ايػلر
 .سػٔ َعاؾ١ المٛاقـ المدتًؿ١*
 .بٗس٤ٚ ٚعسّ اْععاز أٚ شعط ايكسض٠ ع٢ً َٛاد١ٗ أٟ َٛقـ *
  .َٚتابع١ تٓؿٝص ٖصٙ ايٓتا٥ر ؽطٝط فٗٛزات ايتطٜٛط , َع ضبطٗا بايٓتا٥ر , *
 .ا٭ٖساف بأقػط ايتؿاقٌٝ شات ايك١ً بتشكٝلا٫ٖتُاّ   *
 (.ض٠ عًٞ ايتأثلر ايؿعاٍ في المٓع١ُ )ايؿعٌ ٚيٝؼ ايكٍٛايكس *
 .المٗاض٠ في َعاٚي١ ا٫تكا٫ت بؿعاي١ٝ*
 .ٚايتؿاعٌ َعٗا سػٔ اغتكباٍ ا٭ؾهاض اؾسٜس٠ , *
  .سػٔ َعاؾ١ المؿه٬ت ايؿ١ٝٓ , ٚاٱْػا١ْٝ ايٓاجم١ عٔ ايتطٜٛط *
 .ؿطن٫١ْؿط١ اي في ايتطٜٛط  المػاعس ي٘ ؿطٜل ايعٌُباٖتُاَ٘   *
 ٚايعٌُ ع٢ً ؼػين ا٭زا٤ , ٚتٛؾلر بٗاخطٛات ايعٌُ بهٌ أْؿط١ المٓع١ُ ايتي ٜعٌُ  َتابع١ *

 .ايٛقت , ٚظٜاز٠ ايطع١ٝ
 . ايكٝاّ بالمٗاّ ٚايٛظا٥ـ المدتًؿ١ المط١ْٚ في *
  .إَها١ْٝ زخٍٛ ايؿطن١ في المؿطٚعات المدتًؿ١ زضاغ١ *
 .تٛقٝاتاي زضاغ١ ايػٛم ٚا٭غعاض ٚتكسِٜ *
إَهاْٝـات تطـٜٛط    يٝتعإٚ َعِٗ ؾـ٢ ا٫دتُاع َع َسٜطٟ ا٭ْؿط١ المدتًؿ١ ٚاٱزاضات المع١ٝٓ  *

 .ٜٚكٝؼ قسضاتِٗ ع٢ً ايتٓؿٝص اقػاَِٗا٭عُاٍ ب
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بٝٓٗا ٚبين َكًش١ المٓع١ُ ايتي  ٜٛاؾل ايكازض٠ في ايسٚي١ ٚاؾُاضى ٚايهطا٥ب ٚ ٜتابع ايكٛاْين*

 .بٗا ٜعٌُ

 .ق١ قبٌ ايسخٍٛ في أٟ تطٜٛط َهًـٜسضؽ إَهاْٝات المٓع١ُ بس *

 .٭ٟ تطٜٛط ٜكلذس٘ عاي١ٝ دسا"َٝعا١ْٝ تكسٜط١ٜ غ١ًُٝ بٓػب١  ٜهع *

ٚاٱسكا٤ات ٚايطغّٛ ايبٝا١ْٝ ٚناؾ١ اٱٜهاسات اي٬ظ١َ يـٲزاض٠   ٜٛؾط ايسضاغات ٚايبٝاْات *

     بٓا٤" عًٝٗا. قطاضٖا تدص ايعًٝا نٞ ت

  .دساٍٚ َبػط١ ٜؿُٗٗا اؾُٝعؼًًٝٗا ٚعٌُ ظُع ايبٝاْات ٜٚكّٛ  *

إزاض٠ ايبٝاْات بما  ٜعس ايتكاضٜط ايسٚض١ٜ ٚايطق١ُٝ ٚاٱسكا١ٝ٥ عٔ ساي١ ايػٛم ٚايكٓاع١ ٜٚعٚز *

 .ًٜعَٗا َٔ نٌ َع١ًَٛ دسٜس٠

ٚاٱسكـا٤ات ٚهعًـٗا باغـتُطاض طبكـا ٯخـط المعًَٛـات المتـٛؾط٠         ٜكـّٛ بتشًٝـٌ ايبٝاْـات    *

  .ايتي ٜتعاٌَ َعٗا اؾٗات باٱزاضات ٚبايػٛم ٚناؾ١

, ٜٚسضؽ نـٌ ايبٝاْـات ٚالمعًَٛـات     ٜعطف دٝسا نٝؿ١ٝ ايتعاٌَ َع ٖصٙ ايبٝاْات المتدكك١ *

 .ايتي ؼت ٜسٙ

ا٭ْؿط١ بٓؿػ٘ ٜٚهع تكاضٜط ٚاقع١ٝ عٔ ساي١ ايعُـٌ ٜٚأخـص    ٜتابع ٜٚطاقب غلر ايعٌُ ظُٝع *

  .اعًٝٗا َٚعطؾ١ َس٣ ٚدٛز٠ تطبٝكٗ َٛاؾك١ المسٜطٜٔ ايتٓؿٝصٜين

 .اؿؿاظ ع٢ً جمٝع ا٭ْؿط١ بٓؿؼ ايكسض  بادتٗاز ٜطاعٞ ايتٛاظٕ بين ا٭ْؿط١ ٚواٍٚ *

ايتكسٜطٜـ١ ايـتي ٜهـعٗا يًُػـتكبٌ ٚوكـٌ عًـ٢ ضنـاِٖ         ٜٓاقـ جمٝع المسضا٤ في المٛاظْات *

 .  َٚٛاؾكتِٗ

ٖـساف  ايعٌُ ايؿني ٚاٱزاضٟ َعا ٜٚٗتِ بايتسضٜب اؾـاز يًعـاًَين بمـا وكـل أ     ٜطاعٞ تطٜٛط *

 .ٚأْؿطتٗا المجُٛع١

 .ؼكٝكٗا ٜهع خط١ تطٜٛط َتٛاظ١ْ تؿٌُ جمٝع دٛاْب المٛنٛع ٚمثهٔ *

 .ٜتُتع بصنا٤ شٚ َعسٍ عايٞ ايكٝاؽ .. َٚبتهط ٚي٘ عك١ًٝ ع١ًُٝ *

ايتػـٜٛك١ٝ ٚايبٝعٝـ١    ٫بس ي٘ إٔ ٜهٕٛ قس اطؽ في غـٓٛات خلدتـ٘ المانـ١ٝ في ناؾـ١ المجـا٫ت      *

ايتؿاٚض عًـ٢ قـؿكات    ع٬قات ايعا١َ ٚايسٚي١ٝ ٚغاؾط َٚاضؽٚاٱزاض١ٜ ٚايسضاغات ٚاي

 .ٌ َتٓٛع١عُ
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*    ٘ ٚفي  لمٗـاّ عًُـ٘   ايسقٝكـ١ اثٓـا٤ ايتٓؿٝـص     قازض ع٢ً اختٝاض َػاعسٜ٘ بسقـ١ يٝعـاْٚٛٙ في َُٗتـ

 .ايسضاغات ايتي ٜكّٛ بٗا

ا ٚا٫غتلراز ٚالمٓتذات ايـتي تتعاَـٌ بٗـا َٓعُتـ٘ ٚأغـعاضٖا ٚأسٛالش ـ      ًَِ بأسٛاٍ ايتكسٜط *

 .ايعالم١ٝ

 .  ايٛاقع١ٝ ايسقٝك١ ي٘ ض١ٜ٩ َػتكب١ًٝ ٚاقع١ٝ َب١ٝٓ ع٢ً اؿكا٥ل*

 .ٚقسضتٗا ع٢ً َػاٜط٠ ايتطٜٛط المكلذح ًَِ بأْٛاع اٯ٫ت اٱْتاد١ٝ *

أٚيٜٛاتٗا َع المسٜطٜٔ ايتٓؿٝصٜين َٚـسٜطٟ ايكطاعـات    ٜبسأ عًُ٘ بلذتٝب المٛنٛعات ٚتطتٝب *

  .اد١ ايعٌُ ٚأٚيٜٛات٘ؿ  ٚؾكا" اٚايٛسسات بالمٓع١ُ ايتي ٜعٌُ لش

  .ٚايلداَر ايتي غتػاعسٙ في عًُ٘ هُع ٚوًٌ ايبٝاْات ٜٚٓعِ أدٗعت٘ المهتب١ٝ*

 (CEO). اٱزاض٠ أٚ ايط٥ٝؼ المباؾط ي٘ ًٜتعّ بتعًُٝات ض٥ٝؼ فًؼ *

  .ٜٚتُتع بؿدك١ٝ ٖاز١٥ ًَتعّ بعًُ٘ ٚزقٝل ٚعًُٞ يًػا١ٜ , *

  .َٔ أدٌ َكًش١ ايعٌُٜبصٍ أقك٢ طاقت٘ في ايعٌُ  *

تٓكب ع٢ً قٝط عًُ٘ ٚتتؿل َع َعٗطٙ ٚزضاغت٘ ٚغًٛن٘ ايؿدكٞ ٚعازات٘ تتؿل  اٖتُاَات٘ *

 .ايتي هب إٔ تهٕٛ طٝب١ َع لزعت٘

  .ايكإْٛ ٚاسلذاَ٘ ك٠ٛ ايؿدك١ٝ ٚا٫تعإ ٚا٫ْهباط ٚاتباعبٜتُتع  *

 .بايعٌُ ٚايتعإٚ ايسا٥ِ َع اؾُٝع ا٫يتعاّٜتُٝع ب  *
 َزٜض عاّ. يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -2

 Manager Generalالمػ٢ُ ايٛظٝؿٞ: َسٜط عاّ      

 اٱزاض٠: ايعًٝا                        ايسا٥ط٠: اٱزاض٠             ايكػِ: اٱزاض٠ ايتٓؿٝص١ٜ

 َػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط:                                  

 المسٜط ايعاّ

 طف عًٝٗا:َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿ

 ناؾ١ ايٛظا٥ـ ايتي تًٝ٘ في الشٝهٌ ايتٓعُٝٞ.

إٕ المسٜط ايعاّ َػ٫ٛ٦ عٔ إزاض٠ٹ ايؿطن١ بؿهٌ عاّ ٚتتهُٔ َػ٪ٚيٝات٘  ًَدل ايٛظٝؿ١:

ايتدطٝط ٚايتٓعِٝ, ٚايتطٜٛط باٱناؾ١ إلى ضؾع أغِ ايؿطن١ في ايػٛمِ ٚظٜاز٠ أضباسٗا. نُـا إٔ  
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ايعٌُِ ٚايعاًَين ٚتطبٝل خط١ٹ ايعُـٌ ٚالمٛاظْـ١. باٱنـاؾ١     المسٜط ايعاّ أٜهاً َػ٫ٛ٦ عٔ تهاٌَِ

 إلى تطٜٛط ٚؼػينِ اؾٛز٠ ٚغٝاغات ٚإدطا٤اتٹ ايعٌُ.
 َٗاّ ايٛظٝف١:

 ٜطٛض خط١ عٌُ َٚٛاظ١ْ ايؿطن١َ ايػ١َٜٛٓ بايتٛاؾل َع اػاٙ ايؿطن١ اٱغلذاتٝذِٞ. -1

 ظٜاز٠ ايطع١َٝ.ٜطٛض ٜٚٛقٞ غط١ً َتها١ًًَ يطؾع سك١َ ايؿطن١ في ايػٛم ٚ -2

ىطط ْؿاطات ايؿطن١ ايتػٜٛك١ٝ ٚايلذٚهٝـ١ ٚشيـو يتشػـين قـٛض٠ٹ ايؿـطن١َ ٚظٜـاز٠        -3

 المبٝعات.

 ٜهع أٖساف ايؿطن١ ٚوسز ططم ٚإدطا٤ات ؼكٝل َجٌ ٖصٙ ا٭ٖساف. -4

 ٜطٛض خطط تػعلر َػتٓس٠ ع٢ً ؼًٌٝ ايػٛم ٚالمٓاؾػين ٚخطط ايتػٜٛل. -5

ٌ عًـ٢ ؼكٝـل ٖـصٙ ا٭ٖـساف عـٔ ططٜـل المطاقبـ١ المباؾـط٠         ٜهع أٖساؾاً يًؿطن١ ٜٚعُ -6

 يعًُٝات نٌ قػِ.

ٜهُٔ بإٔ عًُٝات ايؿطن١َ َطابك١ يًّٛا٥ح ٚا٭ْعُـ١ المعتُـس٠, ٜٚهـٕٛ َػـ٫ٛ٦ عـٔ       -7

 نُإ تٓؿٝص ا٫تؿاقٝات ايتعاقس١ٜ يًؿطن١ َع ايػلر.

اّ, ٜٚتأنـس بأْٗـا   ٜطادع ٜٚٴسقّل بؿهٌ زٚضٟ إدطا٤ات ايعٌُ ايتي ٜتبعٗا َسضا٤ ا٭قػ ـ -8

 َطابك١ يًُعاٜلر المعتُس٠ في ايؿطن١ ٜٚٛقٞ بايتشػٝٓات اي٬ظ١َ.

 وًٌ ايكؿكات المحت١ًُُ ٜٚكٝٸِ َؿاضن١ ايؿطن١َ في المٓاقكاتٹ. -9

ٜٛد٘ َبٝعات ايؿطن١ يتشكٝل أع٢ً تٛظٜع ٚتطٜٚر يًُٴٓتٳذات ٚاؿؿاظ عًـ٢ َػـت٣ٛ    -10

 َجايٞ يًُدعٕٚ.

 ػٜٛك١ٝ يهُإ ؼكٝل أٖساف ٚإغلذاتٝذٝات ايؿطن١َ.ٜٛد٘ نٌ ايٛظا٥ـ ايت -11

ٜكـطض ٜٚكــٝٸِ نـٌ ايعٛاَــٌ ايـتي مثهــٔ إٔ تـ٪ثط عًــ٢ ؽطـٝط ايػــٛمِ, َجـٌ المٓــارِ        -12

 ا٫قتكازٟ ٚايٛنع ايتٓاؾػٞ ٚاػاٙ المبٝعات ٚاٱدطا٤ات ايتؿطٜع١ٝ في ايسٚي١.

 .ٜكٝٸِ ْتا٥ر ايتؿػٌٝ ٜٚطادع اٱغلذاتٝذٝات بؿهٌ زٚضٟ َٓتعِ -13

ٜعٚض باْتعاّ ايؿطٚع َٚٛظؿٞ المبٝعاتٹ يهٞ ٜبك٢ َطًع ع٢ً ؾطٚطٹ ايعٌُ ايتي تـ٪ثط   -14

 ع٢ً إْتاد١ٝ ايؿطن١َ ايتؿػ١ًَٝٝ.

 ٜكلذح أٟ إناؾ١ أٚ سصف أٚ بٝع ٭ٟ َٔ ا٭قٍٛ ايجابت١ في ايؿطن١. -15
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 ٜكٝٸِ أزا٤ نٌ المسضا٤ ٜٚػع٢ يتشػين َٗاضاتِٗ. -16

 ٛظؿين, ٜٚكلذحٳ ظٜازاتٳ ايطاتبٹ, ٚايلذقٝات.ٜطادع تكُٝٝات أزا٤ الم -17

 ٜهُٔ تٛنٝح المػ٪ٚيٝات ٚايػٴًطات يهٌ المػتٜٛات اٱؾطاؾ١ٝ نُٔ ايؿطن١. -18

 ٜتابع ٚواؾغ ع٢ً ع٬قات ايؿطن١ بايسٚا٥ط اؿه١َٝٛ ٚايعبا٥ِٔ ٚالمٛضزٜٔ. -19

 ًٛب١ٹ.ٜطادع ٜٚعتُس ايبٝاْات ٚايتشايٌٝ الماي١ٝ يًؿطن١ ٚايتؿػلراتٹ المط -20

 ٜطادع سػاباتٹ ايصَِ المس١ٜٓ بؿهٌ زٚضٟ. -21

ٜعتُس َكاضٜـ ايؿطن١ َٔ َؿلذٜات ْٚؿكات, بؿهٌ ٫ ٜتعـاضض َـع قـ٬سٝات     -22

 فًؼ اٱزاض٠.

 ٜطادع ٜٚعتُس نٌ ؾٛاتلر ايعكٛز ٚايسؾعات المػتشك١ يًُٛضزٜٔ. -23

 ٜتعـاضض َـع   ٜعتُس نٌ تعـس٬ٜت اؾـطز في ْٗاٜـ١ ايػـ١ٓ إشا يـعّ شيـو, بؿـهٌ ٫        -24

 ق٬سٝات فًؼ اٱزاض٠.

 أٟ َٗاّ أخط٣ تٛنٌ إيٝ٘ َٔ قبٌ المسٜط ايعاّ أٚ فًؼ اٱزاض٠. َػ٦ٛيٝات أخط٣:
 َتطًبات  ؽػاٍ ايٛظٝف١:

 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

اؿس ا٭ز٢ْ 

 يًُ٪ٌٖ
 بهايٛضٜٛؽ

اؿس ا٭ع٢ً 

 يًُ٪ٌٖ
 َادػتلر

ايتدكل 

 المطًٛب
 ١إقتكاز/عًّٛ َايٝ أٚ إزاض٠ أعٌُ

 غٓٛات في َٛاقع إزاض١ٜ عًٝا. 8. اـلدات ايع١ًُٝ: خلد٠ ٫ تكٌ عٔ 2

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 ؾٗاز٠ بهايٛضٜٛؽ في اٱزاض٠ ٜٚؿهٌ المادػتلر.  .1

ات خلد٠ في ْؿؼ المجاٍ, َع سس أز٢ْ غٓتإِ نُسٜط  .2 َٔ ثما١ْٝ إلى عؿط٠ غٓٳٛ

 عاّ.

 المٛظؿين.يسٜ٘ ايكسض٠ ع٢ً ايتٛاقٌ ٚإزاض٠ ؾ٪ٕٚ  .3

 يسٜ٘ ايكسض٠ ع٢ً ايتٳٓعِٝ, ٚتؿٜٛض ٚؽكٝل المػ٪ٚيٝات. .4
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 يسٜ٘ ايكسض٠ ع٢ً ايتشػين المػتُط ٚضؾع ايهؿا٠٤ ايه١ُٝ ٚايٓٛع١ٝ. .5

 يسٜ٘ ايكسض٠ ع٢ً عٌُ المٛاظْات ٚايتدطٝط ٚقٝاغ١ ا٭ٖساف. .6

 يسٜ٘ ايكسض٠ ع٢ً المحاؾَع١ ع٢ً ع٬قات ممتاظ٠ َع ايب٦ٝتين اـاضد١ٝ ٚايساخ١ًٝ. .7

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 . قسضات َٚٗاضات قٝاز١ٜ عاي١ٝ.1

 . ق٠ٛ ايؿدك١ٝ.2

 . ؼٌُ نػط ايعٌُ.3

 . َٗاضات عاي١ٝ في ا٫تكاٍ ٚؾٔ ايتؿاٚض.4

 تٛقٝع اٱزاض٠:                                                                   ايتاضٜذ:.......

 ايتاضٜذ:........                                                         تٛقٝع المٛظـ          
 َزٜض تٓفٝش٣: يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -3

 Executive Managerالمػ٢ُ ايٛظٝؿٞ: َسٜط تٓؿٝصٟ       

 اٱزاض٠: ايعًٝا             ايسا٥ط٠: قػِ اٱزاض٠                  ايكػِ: اٱزاض٠ ايتٓؿٝص١ٜ

 المسٜط ايعاّ ظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط:َػ٢ُ ٚ

 ناؾ١ ايٛظا٥ـ ايتي تًٝ٘ في الشٝهٌ ايتٓعُٝٞ. َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿطف عًٝٗا:

ايتدطٝط ٚايتٓعِٝ ٚايكٝاز٠ ٚايطقاب١ ع٢ً ناؾـ١ أْؿـط١ ايؿـطن١ بأَجـٌ      -ًَدل ايٛظٝؿ١: 

٠ اؿكـ١ ايػـٛق١ٝ   ايططم ٚأقٌ ايتهايٝـ بهؿا١٥ ٚؾعاي١ٝ بما وكل أٖـساف ايؿـطن١ بـايُٓٛ ٚظٜـاز    

 يًؿطن١.

 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

. إزاض٠ أعُاٍ ايؿطن١ بهؿا٠٤ ٚؾعاي١ٝ بمـا ىـسّ أٖـساف َٚكـًش١ ايؿـطن١ ٚضؾـع اغـِ        1

 ايؿطن١ في ا٭غٛام المح١ًٝ ٚاـاضد١ٝ.

. عٌُ َطادع١ ٚؼًٌٝ ؾاٌَ يًٛنع اؿايٞ ٚعٌُ خط١ اغـلذاتٝذ١ٝ ٱقـ٬ح ايٛنـع    2

 ايكا٥ِ.

١ المعٍُٛ بٗا في ايؿطن١ ٚإدطا٤ ايتعس٬ٜت اي٬ظَـ١ ٚاقطاضٖـا   . َطادع١ ايكٛاْين ايساخ3ًٝ

 َٔ قبٌ ايسٚا٥ط المدتك١ ٚتعُُٝٗا ع٢ً المٛظؿين ٚايعاًَين في ايؿطن١.
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. َطادع١ ًَؿات ٚعكٛز المٛظؿين ٚايعاًَين َٚٗاّ َٚػـ٦ٛيٝات ٚقـ٬سٝات نـٌ ؾـطز     4

 ٚإدطا٤ ايتعس٬ٜت اي٬ظ١َ بما تكتهٝ٘ َكًش١ ايعٌُ.

 عكٛز ايٛن٤٬ ٚالمٛظعين ٚالمٛضزٜٔ ٚاقطاضٖا.. َطادع١ 5

 . َطادع١ ٚتٓعِٝ المًؿات اـاق١ بتطٜٛط المكٓع.6

 . َطادع١ المًؿات المتعًك١ بتػذٌٝ ايع٬َات ايتذاض١ٜ يًؿطن١ َٚتابعتٗا.7

. تٓعِٝ المًؿات المتعًك١ بايٛنـع ايكـاْْٛٞ يًؿـطن١ ٚايتأنـس َـٔ ٚدـٛز ناؾـ١ ايٛثـا٥ل         8

 ت شيو.ٚايؿٗازات ايتي تجب

. َطاغ١ً ٚكاطب١ الم٪غػات اؿه١َٝٛ ٚايتذاض١ٜ ٚا٫ؼازات ٚايٓكابات ٚالم٪غػـات بمـا   9

 ىسّ أٖساف َٚكالح ايؿطن١.

 

. المؿاضن١ في الم٪اطات ٚايٓسٚات ٚا٫دتُاعات ٚالمعاضض ايساخ١ًٝٚاـاضد١ٝ ايتي لشا 10

 ع٬ق١ بايعٌُ.

 . ايكٝاّ بسٚض ايع٬قات ايعا١َ في ايؿطن١.11

. ايطقاب١ ع٢ً ناؾ١ ايسٚا٥ط ٚا٭قػاّ ٚا٭ؾطاز ايعاًَين بايؿـطن١ ممـٔ ًْٜٛـ٘ في الشٝهـٌ     12

 ايتٓعُٝٞ.

 . تطأؽ ا٫دتُاعات ايسٚض١ٜ ٚايطاض١٥ في ايؿطن١.13

. تٓعِٝ ايع٬قات بين ا٭قػاّ ٚآيٝات ايتداطـب سػـب الشـطّ ايـٛظٝؿٞ ٚاؿـس َـٔ       14

 في المهإ المٓاغب. تساخٌ المٗاّ ٚايك٬سٝات ٚٚنع ايؿدل المٓاغب

 . سٌ ناؾ١ المؿانٌ اٱزاض١ٜ غٛا٤ ناْت زاخ١ًٝ أّ خاضد١ٝ.15

 . ضؾع ايتكاضٜط ايسٚض١ٜ ٚايػ١ٜٛٓ لمجًؼ اٱزاض٠.16

. ايتُجٌٝ اٱزاضٟ يًذـٛز٠  ٚقٝـاز٠ ؾطٜـل اؾـٛز٠ في ايؿـطن١ يًتشكـل َـٔ تطبٝكٗـا في         17

 ايؿطن١.

١ٜ ٚإقــطاض اْتــساب ا٭ؾــطاز يًــسٚضات . إقــطاض ا٫ستٝادــات ايتسضٜبٝــ١ يًُــٛاضز ايبؿــط18

 ايتسضٜب١ٝ.
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 َػ٦ٛيٝات أخط٣:

 . أٟ َٗاّ أخط٣ تٛنٌ إيٝ٘ َٔ قبٌ المسٜط ايعاّ أٚ فًؼ اٱزاض٠.19

 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:

 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

اؿس ا٭ز٢ْ 

 يًُ٪ٌٖ
 َادػتلر اؿس ا٭ع٢ً يًُ٪ٌٖ بهايٛضٜٛؽ

 قتكاز/عًّٛ َاي١ٝإ أٚ إزاض٠ أعٌُ ايتدكل المطًٛب

 غٓٛات في َٛاقع إزاض١ٜ عًٝا. 8. اـلدات ايع١ًُٝ: خلد٠ ٫ تكٌ عٔ 2

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 . ايكسض٠ ع٢ً ٚنع اـطط ا٫غلذاتٝذ١ٝ ط١ًٜٛ المس٣.1

 . قسضات إزاض١ٜ ٚقٝاز١ٜ ٚتٓع١ُٝٝ عاي١ٝ.2

 ٍ بٗا في َٓاطل ايػًط١.. المعطؾ١ ايٛاغع١ بايكٛاْين المتعًك١ بايعٌُ المع3ُٛ

 . اتكإ ايًػ١ ا٫لًٝع١ٜ ٚأٟ يػ١ أخط٣.4

. َكسض٠ عاي١ٝ في إعساز ايسضاغات ٚزضاغات اؾس٣ٚ ا٫قتكاز١ٜ ٚالمكلذسات ٚإعساز 5

 ايتكاضٜط.

 . قسضات عاي١ٝ في قٝاغ١ ايعكٛز ٚا٫تؿاقٝات.6

 . ايكسض٠ ع٢ً اؽاش ايكطاضات.7

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 . قسضات َٚٗاضات قٝاز١ٜ عاي١ٝ.1

 . ق٠ٛ ايؿدك١ٝ.2

 . ؼٌُ نػط ايعٌُ.3

 . َٗاضات عاي١ٝ في ا٫تكاٍ ٚؾٔ ايتؿاٚض.4

 تٛقٝع اٱزاض٠:                                                                   ايتاضٜذ:.........

 ايتاضٜذ:........                            تٛقٝع المٛظـ:                                      
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 :َزٜض َالى يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -4

 المػ٢ُ ايٛظٝؿٞ: َسٜط َايٞ

 اٱزاض٠:ايؿ٦ٕٛ الماي١ٝ                               ايسا٥ط٠:الماي١ٝ                      ايكػِ:

 المسٜط ايعاَّػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط: 

 المحاغب١, المٛاضز ايبؿط١ٜ, المؿلذٜات, ايتطٜٛط تي ٜؿطف عًٝٗا:َػ٢ُ ايٛظا٥ـ اي

المسٜط المايٞ َػ٦ٍٛ عٔ تٛؾلر ايتسؾكات المايٝـ١ يًؿـطن١ اي٬ظَـ١ ٫قاَـ١     ًَدل ايٛظٝؿ١: 

 المؿاضٜع ٚقطف ضٚاتب المٛظؿين ٚتػسٜس ايصَِ عٔ ايؿطن١.

 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

 ١ يًُؿاضٜع.ايطقاب١ الماي١ٝ ع٢ً ايتسؾكات ايٓكس١ٜ اي٬ظَ. 1

 ايطقاب١ ع٢ً أزا٤ المحاغبين في ايؿطن١.. 2

ايطقاب١ ع٢ً ايهؿٛؾات ايبٓهٝـ١ ٚناؾـ١ ا٭َـٛض المتعًكـ١ بالمعًَٛـات ايبٓهٝـ١ ٚإقـساض        . 3

 ايؿٝهات.

 إقساض ايؿٝهات ٚإقطاض ايسؾعات يًُٛضزٜٔ ٚتٛقٝتٗا.. 4

 إقطاض قطف ايطٚاتب ٚايػًـ ٚايتٛقٝع ع٢ً نؿـ ايطٚاتب.. 5

 قطف ايع٬ٚات ٚالمهاؾ٦ات ٚاٱداظات ٚايتعٜٛهات ٚاؿٛاؾع.إقطاض . 6

 إقطاض المٛاظْات اـاق١ بهٌ قػِ َٔ أقػاّ ايؿطن١.. 7

 ايطقاب١ ع٢ً سػابات ايصَِ المس١ٜٓ.. 8

 تاَين ا٭َٛاٍ اي٬ظ١َ يًُؿاضٜع اؾسٜس٠ ٚايتٛغعات ايتي تتطًبٗا المؿاضٜع.. 9

 لمٛظؿين في ْٗا١ٜ نٌ ؾٗط.تاَين ا٭َٛاٍ اي٬ظ١َ يسؾع ضٚاتب ا. 10

 أٟ َٗاّ أخط٣ تٛنٌ إيٝ٘ َٔ قبٌ اٱزاض٠ ايعًٝا. َػ٦ٛيٝات أخط٣:

 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:

 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

اؿس ا٭ز٢ْ 

 يًُ٪ٌٖ
 بهايٛضٜٛؽ

اؿس ا٭ع٢ً 

 يًُ٪ٌٖ
 َادػتلر

 المحاغب١ أٚ عًّٛ َاي١ٝ َٚكطؾ١ٝ ايتدكل المطًٛب
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غٓٛات في اٱزاض٠ الماي١ٝ في َ٪غػات  10لد٠ َلد١ٖٓ ٫ تكٌ عٔ . اـلدات ايع١ًُٝ: خ2

                    نبلر٠.

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 . قسضات عاي١ٝ في إزاض٠ المؿاضٜع ٚدًب ايتٌُٜٛ.1

 . َٗاضات عاي١ٝ في ايتدطٝط يًُؿاضٜع ٚاٱزاض٠ الماي١ٝ.2

 ا٫قتكاز١ٜ. . َٗاضات عاي١ٝ في إعساز زضاغات اؾس3٣ٚ

 . قسضات عاي١ٝ في إعساز َكلذسات ايتٌُٜٛ.4

 . قسضات عاي١ٝ في اغتدساّ اؿاغٛب ٚايلداَر المحاغب١ٝ.5

 . إتكإ ايًػ١ ا٫لًٝع١ٜ.6

 . َعطؾ١ ممتاظ٠ بم٪غػات ايتٌُٜٛ ٚأيٝات ايتعاٌَ َعٗا.7

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 ٚض ٚا٫قٓاع.. َٗاضات عاي١ٝ في ا٫تكاٍ ٚؾٔ ايتؿا1

 . َٗاضات إزاض١ٜ ٚتٓع١ُٝٝ عاي١ٝ.2

 . ق٠ٛ ايؿدك١ٝ.3

 . ؼٌُ نػط ايعٌُ. 4

 تٛقٝع اٱزاض٠:                                                                   ايتاضٜذ:.......

 ايتاضٜذ:......  تٛقٝع المٛظـ:                                                                
 

 :َزٜض المٛاصر ايبؾض١ٜ يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -5

 المػ٢ُ ايٛظٝؿٞ: َسٜط المٛاضز ايٛظٝؿ١ ايبؿط١ٜ

 اٱزاض٠: ايؿ٦ٕٛ اٱزاض١ٜ ٚالماي١ٝ           ايسا٥ط٠: زا٥ط٠ المٛاضز ايبؿط١ٜ

 ايؿ١٦ ايٛظٝؿ١ٝ:                              ايسضد١:

 المسٜط ايتٓؿٝصٟاؾط: َػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المب

 ؾ٦ٕٛ المٛظؿين, ايػهطتاضٜا. َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿطف عًٝٗا:

َسٜط المٛاضز ايبؿط١ٜ في ايؿطن١ َػ٪ٍٚ عٔ إزاض٠ ٚت١ُٝٓ المٛاضز ايبؿـط١ٜ  ًَدل ايٛظٝؿ١: 

 في ايؿطن١ ٚايتدطٝط لشا, ٜكّٛ بهاؾ١ ايكهاٜا المتعًك١ بالمٛظؿين ٚايعُاٍ.
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 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

 ٌٝ ٚغٝاغات المٛاضز ايبؿط١ٜ في ايؿطن١ ٚإدطا٤ات تطبٝكٗا..إعساز زي1

 .ايتدطٝط ٚإعساز ايػٝاغات اـاق١ باغتكطاب ٚإزاض٠ المٛاضز ايبؿط١ٜ في ايؿطن١.2

ــسٚاّ   3 ــ١ اي ــأَين  َٚطاقب ــسضٜب ٚايت ــايتعين ٚايت . إزاض٠ ًَؿــات ايعــاًَين ؾُٝــا ىــتل ب

 هات.ٚالمػازضات ٚتطقٝس اٱداظات ٚإْٗا٤ اـسَات ٚايتعٜٛ

 . تطبٝل ايتعًُٝات ٚاٱدطا٤ات المعتُس٠ ٚايكازض٠ َٔ ايؿطن١ ٚايٓعاّ ايساخًٞ.4

 . اغتكباٍ المٛظؿين اؾسز ٚتعطٜؿِٗ بايؿطن١ ٚأْعُتٗا ٚتعًُٝاتٗا َٚطاؾل ايعٌُ ؾٝٗا.5

. إعساز إع٬ْات ايتٛظٝـ َٚتابعتٗا ٚإعساز المًؿـات ٚطًبـات ايعُـٌ يًذـإ المدتكـ١      6

 ٚإدطا٤ات ايتٛظٝـ المعتُس٠ في ايؿطن١.َطؾك١ َع تعًُٝات 

 . المؿاضن١ في أعُاٍ ؾإ ايتٛظٝـ عهِ ايٛظٝؿ١.7

. أزاض٠ ْعاّ المٛاضز ايبؿط١ٜ المعتُس٠ في ايؿطن١, ٚاٱبكا٤ عًٝـ٘ قـسثاً, ٚإعـساز ايتكـاضٜط     8

 ٚاٱسكا٥ٝات اي٬ظ١َ يًُػتٜٛات اٱزاض١ٜ ٚايؿ١ٝٓ شات ا٫ختكام في ايؿطن١.

ضاغات في فاٍ ايطٚاتب, ٚاٱدطا٤ات ْٚتا٥ر ايتكِٝٝ ٭زا٤ ايعـاًَين ٚتكـسِٜ   . تٓؿٝص ايس9

 ايتٛقٝات.

 . إعساز نؿـ ايطٚاتب ايؿٗطٟ يهاؾ١ ايعاًَين في ايؿطن١.10

 . تعطٜـ ايعُاٍ ٚايٛادبات الملذتب١ لشِ ٚعًِٝٗ خ٬ٍ عًُِٗ في ايؿطن١.11

١ المٛاضز ايبؿط١ٜ ٚؼسٜس المػـاضات  . قٝاز٠ دٗٛز ايؿطن١ في ايتدطٝط ٚايتٓؿٝص ـط١ ت12ُٝٓ

 ايٛظٝؿ١ٝ يًعاًَين.

 . المؿاضن١ في تسضٜب ايعاًَين أٚ ايتٛق١ٝ باْتسابِٗ يًسٚضات ايتسضٜب١ٝ.13

 . ايتٓػٝل َع اؾٗات المػ٪ٚي١ في ايؿطن١ في ناؾ١ ايكهاٜا ايتي ؽل ايعاًَين.14

 في ايؿطن١(. . ايتدطٝط ٚايتطٜٛط ٚايتٓؿٝص ) آيٝات تكِٝ أزا٤ ايعاًَين15

. ايتٛثٝل يهاؾ١ ايٛثا٥ل ايكا١ْْٝٛ ٚا٭ْعُـ١ ٚايتعًُٝـات ٚايكـطاضات ايـتي تكـسض عـٔ       16

 اؾٗات المدتك١ في ايؿطن١ ٚايتعس٬ٜت ايتي تكسض في اؾٗات ايؿطع١ٝ المدتك١.
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 َػ٦ٛيٝات أخط٣:

 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:

 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

 بهايٛضٜٛؽ اؿس ا٭ز٢ْ يًُ٪ٌٖ
اؿس ا٭ع٢ً 

 يًُ٪ٌٖ
 

  أٚ  إزاض٠ أعُاٍ  ايتدكل المطًٛب

 غٓٛات في ْؿؼ المجاٍ. 3. اـلدات ايع١ًُٝ:خلد٠ ٫ تكٌ عٔ 2

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 . ايكسض٠ ايعاي١ٝ ع٢ً ايتدطٝط ٚٚنع ايػٝاغات.1

 .المكط١ٜ.المعطؾ١ ايٛاغع١ بكٛاْين ايعٌُ 2

 لًٝع١ٜ.. َعطؾ١ دٝس٠ في ايًػ١ ا3٫

 . َٗاض٠ دٝس٠ في إعساز ايتكاضٜط.4

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 . ايكسض٠ ع٢ً ايعٌُ ؼت ايهػط.1

 . َٗاضات اتكاٍ عاي١ٝ.2

 . َٗاضات ؾدك١ٝ عاي١ٝ.3

 . َتشؿع يًعٌُ.4

 .........تٛقٝع اٱزاض٠:                                                                   ايتاضٜذ:

 ايتاضٜذ:........                                                                   :تٛقٝع المٛظـ
 

 َزٜض دٛر٠. يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -6

 Quality Managerَسٜط دٛز٠                  المػ٢ُ ايٛظٝؿٞ:

 ٥ط٠ اؾٛز٠ ٚايٓٛع١ٝ: زاايسا٥ط٠: إزاض٠ ايبشح ٚايتطٜٛط                   اٱزاض٠

 المسٜط ايتٓؿٝصَٟػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط: 

ناؾـ١ المػـُٝات اٱزاضٜـ١ ايـتي تًٝـ٘ في الشٝهـٌ        َػ٢ُ ايٛظـا٥ـ ايـتي ٜؿـطف عًٝٗـا:    

 ايتٓعُٝٞ.
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َسٜط اؾٛز٠ َػ٦ٍٛ عٔ تطبٝـل غٝاغـات ٚادـطا٤ات اؾـٛز٠ المعُـٍٛ      ًَدل ايٛظٝؿ١: 
ا٭ؾطاز ع٢ً تطبٝكٗا ٚؼؿٝعِٖ عًـ٢ ايعُـٌ بٗـا,     بٗافي ايؿطن١, ٖٚٛ َػ٦ٍٛ أٜها عٔ تسضٜب

ٖٚٛ َػ٦ٍٛ أٜهاً عٔ تطبٝـل أٟ إدـطا٤ات دسٜـس٠ يًشكـٍٛ عًـ٢ إسـس٣ ؾـٗازات اؾـٛز٠         
 ايعالم١ٝ.

 َٗاّ ايٛظٝؿ١:
. ٚنع بٓٛز ٚغٝاغـات ٚإدـطا٤ات اؾـٛز٠ ٚؾـطسٗا يًُـٛظؿين ٚايعـاًَين بايؿـطن١        1

 ٚتسضٜبِٗ عًٝٗا ٚؼؿٝعِٖ ع٢ً ايعٌُ بٗا.
ٝاّ بالمطاقب١ ٚايتسقٝل ايساخًٞ ع٢ً ناؾ١ ايسٚا٥ط ٚا٭قػاّ يًتأنس َـٔ تطبٝكٗـا لشـصٙ    . ايك2

 اٱدطا٤ات.
. ايعٌُ ع٢ً ؼػين ٚتطٜٛط إدطا٤ات اؾٛز٠ ٚايُٓـاشز المعُـٍٛ بٗـا سايٝـاً في ايؿـطن١      3

 بؿهٌ ٫ ٜتعاضض َع الشسف ايعاّ ٚايكٛاْين ٚايتعًُٝات.
 ك١ بتطبٝل تًو اٱدطا٤ات َٚتابع١ تٓؿٝصٖا.. إقساض ايًٛا٥ح ٚايتعًُٝات المتع4ً
 ٚايتأنس َٔ ق٬سٝتٗا. ٓؿا٠. ايطقاب١ ايسا١ُ٥ ع٢ً ظطٚف ايػ١َ٬ ايكش١ٝ ٚالم١ٝٓٗ في الم5
ٚايتأنس َٔ ْٛع١ٝ المٛاز المػتدس١َ في ايتكـٓٝع ٚإشا   ٓؿا٠. ؾشل المٛاز اـاّ المٛضز٠ إلى الم6

ت قـش١ٝ يًُـٛاز المػـتدس١َ َـٔ     َا ناْت تطابل المٛاقـؿات أّ ٫, ٚطًـب ؾـٗازا   
 المكسض.

 ـ تٗـا ْٚعاؾ ٓؿـا٠ . اٱؾطاف ايسا٥ِ ع٢ً عًُٝات اٱْتاز في الم7 ْٚعاؾـ١ ايعـاًَين    اٚقٝطٗ
 ٚايتشكل َٔ َطابكتٗا لمعاٜلر اؾٛز٠.

 . اٱؾطاف المباؾط ع٢ً ؾٓٝٞ المدتلد.8
 . المؿاضن١ في تكِٝٝ المٛضزٜٔ ٚتأًِٖٝٗ.9

المٛظؿين ٚايعاًَين في ناؾ١ ا٭قػاّ َٔ خ٬ٍ تطبـٝكِٗ لمعـاٜلر   . المؿاضن١ في تكِٝٝ أزا٤ 10
 اؾٛز٠.

. ا٫ؾطاف ع٢ً ظطٚف ايتدعٜٔ في المػتٛزعات بؿكٝٗا المٛاز اـاّ ٚاؾـاٖعٙ ٚايتأنـس   11
 َٔ ق٬س١ٝ ايتلدٜس في ايػٝاضات ٚايج٬دات بؿهٌ َػتُط.

ٛقـات ٚايتشكٝكـات   . ايطز ع٢ً ايؿها٣ٚ ايتي تطز غكٛم المٓتر بعـس إدـطا٤ ايؿش  12
 اي٬ظ١َ.
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 . ضؾع ايتكاضٜط ايسٚض١ٜ با٫لاظات ٚالمؿانٌ ٚا٫خؿاقات إلى اٱزاض٠ ايعًٝا.13

 أٟ َٗاّ أخط٣ تطًب َٓ٘ في فاٍ ؽكك٘. َػ٦ٛيٝات أخط٣:

 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:
 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

اؿس ا٭ز٢ْ 
 يًُ٪ٌٖ

 بهايٛضٜٛؽ
اؿس ا٭ع٢ً 

 يًُ٪ٌٖ
 َادػتلر

 عًّٛ إزاض١ٜ أٚ إزاض٠ اؾٛز٠ ايؿا١ًَ يتدكل المطًٛبا

 TQMغٓٛات في إزاض٠ اؾٛز٠ ايؿا١ًَ  5. اـلدات ايع١ًُٝ: خلد٠ ٫ تكٌ عٔ 2

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 . َعطؾ١ عاي١ٝ بمتطًبات إزاض٠ اؾٛز٠ ايؿا١ًَ.1
 ,ISOٚايعالم١ٝ َجٌ  . َعطؾ١ عاي١ٝ بمتطًبات اؿكٍٛ ع٢ً ؾٗازات اؾٛز٠ المح2١ًٝ

HACCP. 
 . قسضات عاي١ٝ في إعساز إدطا٤ات َتطًبات اؾٛز٠ ٚايُٓاشز اـاق١ بٗا.3
 . قسضات عاي١ٝ في ايطقاب١ ع٢ً تطبٝل إدطا٤ات اؾٛز٠.4
 . َٗاضات دٝس٠ في اغتدساّ اؿاغٛب.5
 . إتكإ ايًػ١ ا٫لًٝع١ٜ.6

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 عاي١ٝ. . َٗاضات ؾدك1١ٝ
 . ؼٌُ نػط ايعٌُ.2
 . َٗاضات إزاض١ٜ ٚتٓع١ُٝٝ عاي١ٝ.3

 تٛقٝع اٱزاض٠:                                                                   ايتاضٜذ:.........
 تٛقٝع المٛظـ:                                                                  ايتاضٜذ:........

 

 َزٜض ع٬قات عا١َ. يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -7

 َسٜط ايع٬قات ايعا١َ المػ٢ُ ايٛظٝؿٞ:

 اٱزاض٠:                                 ايسا٥ط٠: زا٥ط٠ ايع٬قات ايعا١َ

 المسٜط ايتٓؿٝصَٟػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط: 
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 اؾٛز٠, ايتػٜٛل ٚالمبٝعات َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿطف عًٝٗا:

إْؿا٤ ع٬قات طٝب١ َع اؾُٗٛض, ٚإْؿا٤ ع٬قـات طٝبـ١ بـين اٱزاضات    ٝؿ١: ًَدل ايٛظ

 ٚا٭قػاّ المدتًؿ١ في ايؿطن١.

 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

. تعطٜـ اؾُٗٛض بايؿطن١ ٚؾطح طبٝع١ ايػًع١ ايتي تٓتذٗا أٚ اـس١َ ايتي تكسَٗا بًػـ١  1

 غ١ًٗ ٱثاض٠ اٖتُاّ اؾُٗٛض.

 ٢ ٜتكبًٗا اؾُٗٛض ٜٚتعإٚ َعٗا .. ؾطح غٝاغ١ ايؿطن١ ٚأٟ تعسٌٜ لشا ست2

. ايتأنس َٔ إٔ جمٝع ا٭خبـاض ايـتي تٓؿـط عًـ٢ اؾُٗـٛض غـ١ًُٝ ٚقـشٝش١ َـٔ ناؾـ١          3

 ايٛدٛٙ.

. تعٜٚس ايؿطن١ بهاؾ١ ايبٝاْات ٚالمعًَٛـات, بـايتطٛضات ايـتي ؼـسخ بـايطأٟ ايعـاّ,       4

 ٚنصيو اػاٖات اؾُٗٛض َٔ ايؿطن١.

 ٚغٝاغتٗا ع٢ً اؾُٗٛض.. تعطٜـ إزاض٠ ايؿطن١ بأثط خططٗا 5

. ايعٌُ ع٢ً تٓػٝل ا٭ٚنـاع بـين اٱزاضات المدتًؿـ١ يتشكٝـل ا٫ْػـذاّ بـين بعهـٗا        6

 ايبعض, ٚبين اؾُٗٛض ايساخًٞ ٚاـاضدٞ.

. تٓعِٝ ظٜاضات ٭ؾطاز اؾُٗٛض ٚايٛؾٛز المدتًؿ١ يًتعطف ع٢ً ايٓـٛاسٞ ايٓؿـاط زاخـٌ    7

 ايؿطن١.

ٱؾطاف ع٢ً تٓعُٝٗا, لمٓاقؿ١ بعض المػـا٥ٌ الشاَـ١   . ايسع٠ٛ إلى الم٪اطات ايكشؿ١ٝ ٚا8

 ايتي تتكٌ باؾُٗٛض في ع٬ق١ ايؿطن١.

. اٱؾطاف ع٢ً إعساز ايٓؿطات ٚايهتٝبات ٚا٭ؾ٬ّ ايـتي تٗـسف إلى تعطٜــ اؾُٗـٛض     9

عكٝك١ َا هطٟ زاخٌ ايؿطن١. َٚا ٜبـصٍ ؾٝٗـا َـٔ دٗـٛز ـسَـ١ اٱْتـاز ٚايعـاًَين        

 ٚاؾُٗٛض.

 ؿذٝع ا٫تكا٫ت بين المػتٜٛات اٱزاض١ٜ ايعًٝا ٚايسْٝا في ايؿطن١.. َػاعس٠ ٚت10

 المؿاضن١ في الم٪اطات ٚالمعاضض ٚٚضف ايعٌُ المح١ًٝ ٚاـاضد١ٝ. َػ٦ٛيٝات أخط٣:
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 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:
 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

 بهايٛضٜٛؽ اؿس ا٭ز٢ْ يًُ٪ٌٖ
اؿس ا٭ع٢ً 

 يًُ٪ٌٖ
 

   ١ ٚإع٬ّ قشاؾ ايتدكل المطًٛب

زٚضات في فاٍ  \غٓٛات في ْؿؼ المجاٍ 5. اـلدات ايع١ًُٝ:خلد٠ ع١ًُٝ ٫ تكٌ عٔ 2
 ايكشاؾ١ ٚاٱع٬ّ

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

  ايكسض٠ ع٢ً ا٫تكاٍ ايؿعاٍ َع ا٫خطٜٔ. .1
 . ايكسض٠ ع٢ً المداطب١ ٚايتشسخ.2
 . إتكإ ايًػ١ ا٫لًٝع١ٜ.3
 اغتدساَات اؿاغٛب. . قسضات دٝس٠ في4
 . المكسض٠ ع٢ً ايتٓكٌ ٚايػؿط إٕ تطًب ا٭َط.5

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 ق٠ٛ ايؿدك١ٝ ٚايًباق١ في اؿسٜح. .1
2. .......................................... 

 ضٜذ:.........تٛقٝع اٱزاض٠:                                                                   ايتا
 تٛقٝع المٛظـ:                                                                  ايتاضٜذ:........

 

 َزٜض تغٜٛل َٚبٝىات. يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -8

 َسٜط ايتػٜٛل ٚالمبٝعات المػ٢ُ ايٛظٝؿٞ:

 اٱزاض٠:                      ايسا٥ط٠: زا٥ط٠ ايتػٜٛل ٚالمبٝعات

 المسٜط ايتٓؿٝص٢ٟ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط: َػُ

 َؿطفي َٚٓسٚبٞ المبٝعات, المٛظعٕٛ َٚػاعسِٜٗ. َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿطف عًٝٗا:

ؾاغٌ ٖصٙ ايٛظٝؿ١ َػ٦ٍٛ إعـساز ٚٚنـع اـطـط ايتػـٜٛك١ٝ ٚايبٝعٝـ١      ًَدل ايٛظٝؿ١: 

 ـ    سضٜب ٚتأٖٝـٌ  ٚضؾع اؿك١ ايػٛق١ٝ يًؿطن١ في ا٭غٛام المػتٗسؾ١. ٖٚٛ َػـ٦ٍٛ أٜهـاً عـٔ ت

 طٛاقِ ايبٝع ٚايتػٜٛل في ايؿطن١.
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 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

 ٚنع خطط ٚضغِ غٝاغات ايبٝع ٚايتػٜٛل بايتعإٚ َع اٱزاض٠ ايعًٝا.. 1

 ٚنع أٖساف ٚغاٜات ايبٝع ٚٚنع ا٫غلذاتٝذٝات ايتي ؼكل ٖصٙ ا٫ٖساف.. 2

 تٛظٜعاتٗا.تأغٝؼ قاعس٠ بٝاْات عٔ ا٭غٛام ٚالمٓاؾػين ٚالمٓاطل اؾػطاؾ١ٝ ٚ. 3

 ٚنع خطط ايلذٜٚر ٚايسعا١ٜ ٚاٱع٬ٕ ٚايعطٚض ايبٝع١ٝ بايتٓػٝل َع اٱزاض٠ ايعًٝا.. 4

 عٌُ ايبشٛخ ايتػٜٛك١ٝ ٚزضاغ١ اؿك١ ايػٛق١ٝ يًؿطن١ ٚيًُٓاؾػين.. 5

 ايعٌُ ع٢ً ضؾع اؿك١ ايػٛق١ٝ َٔ خ٬ٍ ظٜاز٠ سذِ المبٝعات.. 6

 ِ ٚاؿؿاظ ع٢ً ع٬قات َت١ٓٝ َعِٗ.ايبشح ايسا٥ِ عٔ ظبا٥ٔ دسز ٚايتٛاقٌ َعٗ. 7

 المؿاضن١ في المؿاٚنات ايتي ػطٟ َع ايٛن٤٬ ٚالمٛظعين.. 8

 المؿاضن١ في اختٝاض ضداٍ ايبٝع ٚتسضٜبِٗ ٚؼسٜس استٝاداتِٗ.. 9

 ؼسٜس المٓاطل ايبٝع١ٝ ٫غتؿاز٠ َٔ أنلد عسز َٔ ايعبا٥ٔ.. 10

 تِٗ.َتابع١ ٚتكِٝٝ أزا٤ ضداٍ ايبٝع ٚؼػين َٗاضا. 11

 َتابع١ خس١َ َا بعس ايبٝع ٚايتٛاقٌ ايسا٥ِ َع ايعبا٥ٔ ٚايطز ع٢ً ؾهاِٜٚٗ.. 12

 َتابع١ أٚناع المٓاؾػين ٚاغلذاػٝاتِٗ.. 13

ضؾع تكـاضٜط زٚضٜـ١ َؿكـ١ً با٫لـاظات ٚالمؿـانٌ ايتػـٜٛك١ٝ ٚاٱخؿاقـات يـٲزاض٠         . 14

 ايعًٝا.

 ٘.أٟ َٗاّ أخط٣ تطًب َٓ٘ نُٔ ْطام ؽكك َػ٦ٛيٝات أخط٣:

 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:
 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

اؿس ا٭ز٢ْ 
 يًُ٪ٌٖ

 ايبهايٛضٜٛؽ
اؿس ا٭ع٢ً 

 يًُ٪ٌٖ
 َادػتلر

 إزاض٠ أعُاٍ أٚ تػٜٛل ايتدكل المطًٛب

 غٓٛات في ْؿؼ المجاٍ. 5. اـلدات ايع١ًُٝ: خلد٠ َلد١ٖٓ ٫ تكٌ عٔ 2

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 في ٚنع ٚضغِ اـطط ٚايػٝاغات ايتػٜٛك١ٝ ٚايبٝع١ٝ.. قسضات عاي١ٝ 1
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 . َٗاضات عاي١ٝ في إعساز ايبشٛخ ٚايسضاغات ايتػٜٛك١ٝ.2
 . َٗاضات عاي١ٝ في ا٫تكاٍ ٚايتؿاٚض ٚسٌ المؿانٌ.3

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 . ايكسض٠ ع٢ً ؼٌُ نػط ايعٌُ.1
 . ق٠ٛ ايؿدك١ٝ.2
 . َعطؾ١ ممتاظ٠ بالمٓاؾػين.3

 تٛقٝع اٱزاض٠:                                                                   ايتاضٜذ:.........
 تٛقٝع المٛظـ:                                                                  ايتاضٜذ:........

 

 :َزٜض َبٝىات يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -9

 : َسٜط َبٝعاتالمػ٢ُ ايٛظٝؿٞ

 اٱزاض٠: ايتػٜٛل ٚالمبٝعات                        ايسا٥ط٠: المبٝعات

 ايكػِ: المبٝعات

 المسٜط ايتٓؿٝصٟ.ػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط: َ

 طاقِ المبٝعات. َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿطف عًٝٗا:

َسٜط المبٝعـات َػـ٦ٍٛ عـٔ ؽطـٝط ٚتٓعـِٝ ايٓؿـاط ايبٝعـٞ ٚايطقابـ١         ًَدل ايٛظٝؿ١: 

ِ ع٢ً ا٭ْؿط١ ايبٝع١ٝ ٖٚٛ َػ٦ٍٛ أٜهاً عٔ ؼسٜس استٝذات ايكػِ َٔ المٛاضز ايبؿـط١ٜ  ٚايتكٜٛٝ

 َٚ٪٬ٖتِٗ ٚاستٝاداتِٗ.

 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

ؽطٝط ايٓؿاط ايبٝعٞ ٜٚؿٌُ المؿاضن١ في ٚنـع ا٫ٖـساف ٚضغـِ ااغٝاغـات ايبٝعٝـ١      . 1

ٚايتٛظٜـع   زاخٌ ايؿطن١ نايػٝاغات اـاق١ بالمٓتذات ٚايػٝاغات اـاق١ با٫غـعاض 

 ٚايلذٜٚر ٚا٫تكاٍ َع ا٫غٛام المػتٗسؾ١.

تٓعِٝ ا٫ْؿط١ ايبٝع١ٝ ٚايتي تؿـٌُ تٓعـِٝ اؾٗـٛز ايبٝعٝـ١ َـٔ خـ٬ٍ تطـٜٛط ٖٝهـٌ         . 2

 تٓعُٝٞ ؾعاٍ ٚدٝس ٫ٕ ضداٍ ايبٝع مثجًٕٛ ُٖع٠ ايٛقٌ بين ايؿطن١ ٚع٥٬ُٗا.

 . تٓؿٝص ا٫ْؿط١ ايبٝع١ٝ ايتي تم ؼسٜسٖا في ا٭ْؿط١ ايبٝع١ٝ. 3

 ا٫ؾطاف ع٢ً دٗٛز ضداٍ ايبٝع ٚتٛدٝٗٗا بؿهٌ غًِٝ .. 4
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تٓػٝل ا٫ْؿط١ ايبٝع١ٝ َع ا٫زاضات ا٫خط٣ نايتػٜٛل ٚالمؿلذٜات ٚالمدـاظٕ ٚا٫ْتـاز   . 5

 ٚالماي١ٝ .

ايطقاب١ ٚايتكِٝٝ ع٢ًً ا٫ْؿط١ ايبٝع١ٝ, ٚتؿٌُ ؼسٜس المٓاطل ايبٝع١ٝ, ؼسٜس َػـاضات  . 6

ل ايبٝع ٚتًكٞ ايتكاضٜط عٔ ايٓؿاط ايبٝعٞ ٚتكِٜٛ ايٓتـا٥ر  ضداٍ ايبٝع,    ٚؼسٜس سك

ايتي تٛقٌ إيٝٗـا ٚاؽـاش ا٫دـطا٤ات ايتكـشٝش١ٝ المٓاغـب١ يًٓٗـٛض بمػـت٣ٛ ا٭زا٤        

 ٚتطٜٛطٙ..الخ.

المؿاضن١ في اختٝاض ٚتٛظٝـ ضداٍ ايبٝع َـٔ سٝـح ؼًٝـٌ ايعُـٌ ٚٚقـؿ٘, ٚؼسٜـس       . 7

 الم٪٬ٖت المطًٛب١ َٚكسضٖا.

 دات ضداٍ ايبٝع َٔ ايتسضٜب ْٚٛع ايتسضٜب المطًٛب يهٌ ؾطز.ؼسٜس استٝا. 8

ؼؿٝع ضداٍ ايبٝع َٔ ؼسٜس أغايٝب ايتشؿٝع المدتًؿ١ ٚايبشح باغتُطاض عٔ المهاؾ٦ـات  . 9

 ايتي ؼؿع دٗٛز ايبٝع يس٣ ضداٍ ايبٝع َٔ خ٬ٍ بٓا٤ ٚتطٜٛط ْعاّ تعٜٛض ؾعاٍ.

ايتكِٜٛ ايؿعاي١ ٚالمٛنٛع١ٝ يًٛقـٍٛ  تكِٜٛ دٗٛز ضداٍ ايبٝع َٔ سٝح ؼسٜس نماشز . 10

 إلى سهِ َٓطكٞ ع٢ً أزا٤ ضداٍ ايبٝع.

 ضؾع ايتكاضٜط ايسٚض١ٜ سٍٛ المبٝعات إلى اٱزاض٠ ايعًٝا.. 11

 أٟ َٗاّ أخط تٓاط ب٘ تتعًل بمذاٍ عًُ٘. َػ٦ٛيٝات أخط٣:

 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:
 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

اؿس ا٭ز٢ْ 
 يًُ٪ٌٖ

 بهايٛضٜٛؽ
س ا٭ع٢ً اؿ

 يًُ٪ٌٖ
 َادػتلر

 إزاض٠ أعُاٍ أٚ تػٜٛل/ َبٝعات ايتدكل المطًٛب

 غٓٛات في ْؿؼ المجاٍ. 5. اـلدات ايع١ًُٝ: خلد٠ ٫ تكٌ عٔ 2

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 . ايكسض٠ ع٢ً ايتدطٝط ٚايتٓعِٝ ٚالمتابع١ يًعًُٝات ايبٝع١ٝ ٚيطاقِ ايبٝع.1
 ؿٝع طاقِ ايبٝع.. ايكسض٠ ع٢ً قٝاز٠ ٚؼ2
 . ايكسض٠ ع٢ً إعساز ايتكاضٜط ايسٚض١ٜ .......ٚايػ١ٜٛٓ.3



(457) 

 

 

 . َعطؾ١ دٝس٠ بايًػ١ ا٫لًٝع١ٜ.4

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 . َٗاضات ؾدك١ٝ عاي١ٝ.1
 . ق٠ٛ ايؿدك١ٝ.2
 . َٗاضات إتكاٍ عاي١ٝ.3
 . ؼٌُ نػط ايعٌُ.4

 ايتاضٜذ:.........                                         تٛقٝع اٱزاض٠:                          
 تٛقٝع المٛظـ:                                                                  ايتاضٜذ:........

 

 :َزٜض تغٜٛل يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -10

 َسٜط تػٜٛل المػ٢ُ ايٛظٝؿٞ:
 ايسا٥ط٠: ايتػٜٛل         ايكػِ: ايتػٜٛل   اٱزاض٠: ايتػٜٛل ٚالمبٝعات              

 المسٜط ايتٓؿٝصٟ َػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط:
 َؿطفي َٚٓسٚبٞ المبٝعات ٚالمٛظعين. َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿطف عًٝٗا:

َسٜط ايتػٜٛل َػ٦ٍٛ عٔ ؼسٜـس سادـات ٚضغبـات ايعُـ٤٬ ٚؼسٜـس      ًَدل ايٛظٝؿ١: 
عـٔ جمـع ايبٝاْـات سـٍٛ المٓاؾػـين ٚٚنـع اـطـط        ا٭غٛام المػتٗسؾ١, ٖٚـٛ َػـ٦ٍٛ أٜهـاً    

 ٚايػٝاغات المٓاغب١ يتػٜٛل َٓتذات ايؿطن١ في ا٭غٛام المػتٗسؾ١.
 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

المػا١ُٖ في ؼسٜس ا٭ٖساف ايعا١َ يًُ٪غػـ١ ٚقـ٫ًٛ الى ؼسٜـس ا٭ٖـساف ايتػـٜٛك١ٝ      . 1
 يهٌ ٚسس٠ عٌُ في ايؿطن١.

عـ في ايؿطن١ ٚق٫ٛ الى ؼسٜس ايؿطم ايتػـٜٛك١ٝ  المػا١ُٖ في ؼسٜس ْكاط ايك٠ٛ ٚايه. 2
المتاس١ ٚايتشسٜات اٚ المؿه٬ت ايتي هب المػـا١ُٖ في اغـتجُاضٖا نػـطض اٚ سًـٗا     

 نتشسٜات.
بٓا٤ قاعس٠ بٝاْات ؾا١ًَ سٍٛ ا٭غٛام ٚالمٓاؾػين ٚنٌ َا ٜتعًل بالمٓاؾػين َٚٓتذاتِٗ . 3

 ٚأغعاضِٖ ٚخطط ايتػٜٛل يسِٜٗ.
ص المػح اٚ ايسضاغات المٝسا١ْٝ المطتبط١ بالمػتًٗهين ٚالمٓاؾػـين اٚ ظـطٚف   تكُِٝ ٚ تٓؿٝ. 4

 ايكٓاع١ بؿهٌ عاّ.
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ؼًٌٝ ايبٝاْـات ايـتي تم جمعٗـا بٛاغـط١ عـٛخ ايتػـٜٛل سـٍٛ ا٭غـٛام ٚالمٓاؾػـين          . 5

 ٚتؿسمثٗا ع٢ً ؾهٌ ْتا٥ر مثهٔ اؽاش ايكطاضات المٓاغب١ بؿأْٗا.

ع ايتي تعاْٞ َـٔ َؿـه٬ت باٱنـاؾ١ إلى ايتٛقـ١ٝ     تعسٌٜ المعٜر ايتػٛقٞ يبعض ايػً. 6

بإيػا٤ ايػًع ايؿاؾ١ً ٚايتي ؼكل خػاض٠ َازٜـ١ َـع ايعُـٌ عًـ٢ تكـسِٜ غـًع تؿـبع        

 سادات ٚضغبات ٚأشٚام دسٜس٠ يًُػتًٗهين.

ؼسٜس ايػٝاغات المطتبطـ١ بتشسٜـس اغـِ الماضنـ١ يًػـًع١ اٚ اـسَـ١ ٚجمٝـع اــسَات         . 7

ا ندسَات َكاسب١ يًػًع١ المباع١ باٱنـاؾ١ إلى ؼسٜـس   ٚايهُاْت ايتي ٜؿهٌ تكسمثٗ

 أسذاّ ايعبٛات ٚأيٛاْٗا ٚأؾهالشا.

 ؼًٌٝ اغعاض المٓاؾػين َع ؼسٜس ايططم ٚايبٝٓات ٚتطٜٛطٖا.. 8

ؼسٜس ؾاع١ًٝ اٚ ضع١ٝ َٓاؾص ايتٛظٜع المتاس١ يًػًع المططٚس١ , ٚاختٝـاض ا٭ْػـب َٓٗـا    . 9

 هين َٔ د١ٗ أخط٣ .يًُ٪غػ١ َٔ د١ٗ ٚلمكالح المػتًٗ

 ؼسٜس أٖساف ايلذٜٚر ٚأزٚات٘ المٓاغب١ يهٌ غًع١ اٚ خس١َ ع٢ً سسٙ. .10

 ضؾع ايتؿاضٜط بؿهٌ زٚضٟ إلى اٱزاض٠ ايعًٝا.. 11

 أٟ َٗاّ أخط٣ تتعًل بطبٝع١ ايعٌُ. َػ٦ٛيٝات أخط٣:

 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:
 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

اؿس ا٭ز٢ْ 
 يًُ٪ٌٖ

 بهايٛضٜٛؽ
س ا٭ع٢ً اؿ

 يًُ٪ٌٖ
 َادػتلر

 إزاض٠ أعُاٍ أٚ تػٜٛل  ايتدكل المطًٛب

 غٓٛات في ْؿؼ المجاٍ. 5. اـلدات ايع١ًُٝ: خلد٠ ٫ تكٌ عٔ 2

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 . قسضات في إعساز ايسضاغات ٚا٭عاخ ايتػٜٛك١ٝ.1
 .ايكسض٠ ع٢ً إزاض٠ اؿ٬ُت ايلذٚه١ٝ.2
 اـطط ايتػٜٛك١. .المكسض٠ ع٢ً ٚنع3

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4
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 . قسضات َٚٗاضات ؾدك١ٝ عاي١ٝ.1
 . ايكسض٠ ع٢ً ؼٌُ نػط ايعٌُ.2
 . َٗاضات عاي١ٝ في ا٫تكاٍ.3
 . سػٔ المعٗط ٚايًباق١ في اؿسٜح.4

 ضٜذ:.........تٛقٝع اٱزاض٠:                                                                   ايتا
 تٛقٝع المٛظـ:                                                                  ايتاضٜذ:........

 

 :َٓزٚص َبٝىات يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -11

 َٓسٚب َبٝعات المػ٢ُ ايٛظٝؿٞ:

 اٱزاض٠: ايتػٜٛل ٚالمبٝعات                             ايسا٥ط٠: المبٝعات

 لمبٝعاتايكػِ: ا

 َسٜط المبٝعات َػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط:

 المٛظعٕٛ َٚػاعسِٜٗ. َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿطف عًٝٗا:

١َُٗ ؾاغٌ ٖصٙ ايٛظٝؿ١ ٖـٞ ايتٛاقـٌ ايـسا٥ِ َـع ايعبـا٥ٔ  ٚتـطٜٚر       ًَدل ايٛظٝؿ١: 

 َٓتذات ايؿطن١ يًع٤٬ُ في َٓطكت٘ ايبٝع١ٝ ٚايبشح ايسا٥ِ عٔ ع٤٬ُ دسز.

 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

 تطٜٚر َٓتذات ايؿطن١ إلى ايع٤٬ُ اؿايٝين ٚدصب ع٤٬ُ دسز.. 1

 َعطؾ١ ناؾ١ المعًَٛات المتعًك١ بالمٓتذات ٚتكسِٜ ؾطح ٚافٺ عٓٗا يًع٤٬ُ.. 2

 اؿكٍٛ ع٢ً طًبات ايؿطا٤ َٔ ايع٤٬ُ.. 3

 ايتأنس َٔ ضنا ايعبا٥ٔ عٔ المٓتذات ٚاـسَات المكس١َ.. 4

 يتعاٌَ اؾٝس ٚتكسِٜ المٓتر بأؾهٌ ايططم.ايتٛاقٌ ايسا٥ِ َع ايعبٕٛ ٚا. 5

 تػط١ٝ ناؾ١ ايعبا٥ٔ ع٢ً اَتساز المٓطك١ اؾػطاؾ١ٝ ايتي ٜعٌُ بٗا المٓسٚب.. 6

 ؼكٌٝ َػتشكات ايؿطن١ َٚتابع١ ايسٜٕٛ عٓس ايع٤٬ُ زٕٚ تأخلر.. 7

تكسِٜ تكاضٜط َٓتع١ُ عٔ المٓاؾػ١ في ايػٛم َٔ سٝح ا٭غـعاض ٚايعـطٚض ٚالمٓتذـات    . 8

سٜـس٠ ٚايسعاٜـ١ ٚاٱعــ٬ٕ, أٚ تٛقــ بعــض ايعبـا٥ٔ عـٔ ايتعاَــٌ َـع َٓتذــات       اؾ

 ايؿطن١.
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أٟ َٗاّ أخط٣ تٛنٌ إيٝ٘ َـٔ قبـٌ إزاضتـ٘ أٚ اٱزاض٠ ايتٓؿٝصٜـ١ تتعًـل       َػ٦ٛيٝات أخط٣:

 بمذاٍ عًُ٘.

 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:

 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

 زبًّٛ اؿس ا٭ز٢ْ يًُ٪ٌٖ
اؿس ا٭ع٢ً 

 يًُ٪ٌٖ
 يٛضٜٛؽبها

 إزاض٠ أعُاٍ أٚ تػٜٛل ايتدكل المطًٛب

 . اـلدات ايع١ًُٝ:2

 .ايعضاع١ٝغٓٛات ع٢ً ا٭قٌ في تػٜٛل المٓتذات  3خلد٠  .1

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 . َعطؾ١ دٝس٠ بأغايٝب ايبٝع اؿسٜج١.1

 . قسضات عاي١ٝ في ايتٛاقٌ َع ايعبا٥ٔ. 2

 ط ايبٝع١ٝ.. َٗاضات عاي١ٝ في إعساز ايتكاض3ٜ

 . ايكسض٠ ع٢ً سٌ المؿانٌ.4

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 .  ايًباق١ في اؿسٜح.1

 . ايكسض٠ ع٢ً ا٫قٓاع.2

 . َٗاضات عاي١ٝ في ايتؿاٚض.3

 تٛقٝع اٱزاض٠:                                                                   ايتاضٜذ:.........

 ايتاضٜذ:.........                                                                تٛقٝع المٛظـ: 
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 :َزٜض َؾضٜات يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -12

 َسٜط َؿلذٜات المػ٢ُ ايٛظٝؿٞ:

 اٱزاض٠: المؿلذٜات             ايسا٥ط٠:  المؿلذٜات       ايكػِ: المؿلذٜات المح١ًٝ

 ٦ٍٛ المباؾط: َػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ

 َسٜط/ أَين المػتٛزعات. َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿطف عًٝٗا:

ؾاغٌ ٖصٙ ايٛظٝؿ١ َػ٦ٍٛ عٔ ايتدطٝط ٚايتٓعِٝ لشصا ايكػِ / ايسا٥ط٠ ًَدل ايٛظٝؿ١: 

ٖٚٛ َػ٦ٍٛٚ عٔ تٛؾلر المـٛاز اــاّ المطًٛبـ١ / اي٬ظَـ١ يًتكـٓٝع أٚ ايتؿـػٌٝ يًُؿـطٚع شات        

يهٞ تهٕٛ َتٛؾط٠ في ايٛقت المٓاغب ٚبايتهًؿ١ ا٭ؾهـٌ ٚبأؾهـٌ    اؾٛز٠ ٚايٓٛع١ٝ المحسز َػبكاً

 ايؿطٚط ٚاؿؿاظ ع٢ً كعٕٚ زا٥ِ ػٓباً ي٬ْكطاع.

 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

 بٓا٤ ٚتطٜٛط قػِ المؿلذٜات ٚٚنع خطط ايؿطا٤ ٚضغِ ايػٝاغات ٚاٱدطا٤ات.. 1

 .تكسِٜ استٝادات نٌ قػِ َٔ المٛاز ا٭ٚي١ٝ ٚٚنع المٛاظ١ْ الم١ُ٥٬. 2

 بٓا٤ ٚتطٜٛط خط١ غ١ٜٛٓ ي٬ستٝادات َٔ المٛاز ا٭ٚي١ٝ اي٬ظ١َ.. 3

 ايبشح ايسا٥ِ عٔ َٛضزٜٔ دسز يًُٛاز ا٭ٚي١ٝ المػتدس١َ في ايتكٓٝع أٚ ايتؿػٌٝ.. 4

 بٓا٤ ٚتطٜٛط ع٬قات َت١ٓٝ َٔ المٛضزٜٔ ٚاؿؿاظ عًٝٗا.. 5

 هٌ.اغتسضاز عطٚض ا٭غعاض َٔ المٛضزٜٔ َٚكاضْتٗا ٚاختٝاض ا٭ؾ. 6
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إزاض٠ المؿاٚنــات َــع المــٛضزٜٔ ؾُٝــا ىــل ) دــٛز٠ المٓــتر ا٭غــعاض, المٛاقــؿات, . 7

اـكَٛات, ايؿطٚط اؾعا١ٝ٥, ايبها٥ع المطػع١, آي١ٝ ايتٛقٌٝ, اـكَٛات, ططٜك١ 

 ايسؾع َٚستٗا ... الخ ٚتٛقٝع ايعكٛز َعِٗ.

 عٌُ خط١ زٚض١ٜ َع ْٗا١ٜ نٌ عاّ ٚؼسٜح ايػٝاغات ٚاٱدطا٤ات.. 8

 بٓا٤ الشٝانٌ ٚايُٓاشز المدتًؿ١ المػتدس١َ في زا٥ط٠ المؿلذٜات.. 9

ا٫ستؿاظ بمًؿات طًبات ايؿطا٤ ايساخ١ًٝ ٚاـاضدٝـ١, ٚعـطٚض ا٭غـعاض ٚايعكـٛز     . 10

 ٚايُٓاشز المػتدس١َ في ايسا٥ط٠ ٚالمطاغ٬ت ايساخ١ًٝ ايتي ؽل ايسا٥ط٠.

دعٕٚ َٚس٣ اغـتٝعاب المدـاظٕ   ايتٛاقٌ ايسا٥ِ َع إزاض٠ المػتٛزعات بؿإٔ ْكل الم. 11

 / المػتٛزعات يًهُٝات المطًٛب١ َٔ المػتٛزعات / ٚسطن١ َعسٍ زٚضإ المدعٕٚ.

إعساز ايطًبٝات ايٛاضز٠ َٔ ا٭قػاّ المدتًؿـ١ ٚإضغـالشا / طًبٗـا عـلد ايؿـانؼ َـٔ       . 12

 المٛضزٜٔ المعتُسٜٔ َٚتابعتٗا ست٢ اغت٬َٗا.

 باٱهاب أٚ ايطؾض. َطادع١ عطٚض المٛضزٜٔ ٚايطز عًٝٗا. 13

 َتابع١ ايتػلرات ايتي تططأ ع٢ً أغعاض المٛاز اـاّ في نٌ ّٜٛ.. 14

ا٫تكاٍ َع اؾ١ٗ ايطايب١ يًبهاع١ ٚالمتابع١ ٚع المٛضزٜٔ يهـُإ تػـًِٝ ايبهـاع١ /    . 15

 المٛاز المطًٛب١ في ايٛقت المٓاغب ٚبايططٜك١ المٓاغب١.

 سٜس اعتُازِٖ.عٌُ تكِٝ غٟٓٛ يًُٛضزٜٔ ٚتكٓٝؿِٗ ٚا. 16

ايطًب ايسا٥ِ َٔ المٛضزٜٔ ؾٗاز٠ قش١ٝ يًُٛاز ا٭ٚيٝـ١ المػـتدس١َ في ايتكـٓٝع َـع     . 17

 ْٗا١ٜ أٚ بسا١ٜ نٌ عاّ.

 ٖٓايو بها٥ع تٛضز َٔ اـاضز تطًب قبٌ ؾٗطٜٔ ع٢ً ا٭قٌ َٔ ْؿاش المدعٕٚ.. 18

 ضؾع ايتكاضٜط إلى اٱزاض٠ ايعًٝا في نٌ ٖصٙ ا٭َٛض.. 19

زاض٠ ع٢ً اط٬ع بايتػلرات)بٓا٤ قاعس٠ بٝاْات عـٔ المـٛضزٜٔ ناًَـ١, ٚالمـٛاز     إبكا٤ اٱ. 20

 المٛضز٠ ٚايعطٚض المكلذس١... الخ.

 َطابك١ ايبها٥ع ايٛاضز٠ َع طًبٝات ايؿطا٤ ٚاٱضغايٝات.. 21

 أٟ َٗاّ أخط٣ تٛنٌ إيٝ٘ َٔ قبٌ اٱزاض٠ ايتٓؿٝص١ٜ أٚ اٱزاض٠ ايعًٝا. َػ٦ٛيٝات أخط٣:

 ايٛظٝؿ١: َتطًبات إؾػاٍ
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 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

اؿس ا٭ز٢ْ 
 يًُ٪ٌٖ

 بهايٛضٜٛؽ
اؿس ا٭ع٢ً 

 يًُ٪ٌٖ
 َادػتلر

 إزاض٠ أعُاٍ أٚ تػٜٛل ايتدكل المطًٛب

 غٓٛات في ٖصا المجاٍ. 5. اـلدات ايع١ًُٝ:خلد٠ ٫ تكٌ عٔ 2

 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

 . قسضات عاي١ٝ في ايتدطٝط.1
 في ايًػ١ ا٫لًٝع١ٜ. . قسضات عاي2١ٝ
 . قسضات عاي١ٝ في ايتؿاٚض.3
 . قسضات في قٝاغ١ ايعكٛز ٚالمطاغ٬ت ايتذاض١ٜ ٚ إبطاّ ايكؿكات ايتذاض١ٜ.4
 ٚاغتدساّ ا٫ْلذْت. Ms Office. َٗاضات دٝس٠ في اغتدساّ 5
 . قسضات عاي١ٝ في إعساز ايتكاضٜط.6

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 . ق٠ٛ ايؿدك١ٝ.1
 . َٗاضات عاي١ٝ في اٱتكاٍ.2
 . ؼٌُ نػط ايعٌُ.3
 . إَها١ْٝ ايتٓكٌ بين المٓاطل أٚ ايػؿط يًداضز.4

 ....ايتاضٜذ:.....              تٛقٝع اٱزاض٠:                                                     
 ايتاضٜذ:........                 تٛقٝع المٛظـ:                                                 

 

 :َزٜض َهتب يطاق١ ٚصف ٚظٝفٞ -13

 َسٜط َهتب المػ٢ُ ايٛظٝؿٞ:

 اٱزاض٠:                            ايسا٥ط٠:                          ايكػِ: اٱزاض٠

 المسٜط ايتٓؿٝصٟ َػ٢ُ ٚظٝؿ١ المػ٦ٍٛ المباؾط:

 )َسٜط َهتب( طتاضٜاايػه َػ٢ُ ايٛظا٥ـ ايتي ٜؿطف عًٝٗا:

ايكٝاّ با٫عُاٍ ايطٚت١ٝٓٝ َٔ اغتكباٍ ايعا٥طٜٔ ٚؼسٜس المٛاعٝس ٚاغتكباٍ ًَدل ايٛظٝؿ١: 

 ا٫تكا٫ت ايٛاضز٠ ٚسؿغ المًؿات ٚايػذ٬ت ٚاؿؿاظ ع٢ً ٚقت المسٜط.
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 َٗاّ ايٛظٝؿ١:

 .. اغتكباٍ ايعا٥طٜٔ ٚالمطادعين ايصٜٔ ٜكسَٕٛ لمكاب١ً المسٜط ٚؼسٜس المٛاعٝس1

. ايكٝاّ عؿغ ايطغا٥ٌ ٚالمػتٓسات في ًَؿاتٗا المٓاغب١, ٚنصيو سؿـغ ٚتطتٝـب المًؿـات    2

 بططٜك١ َٓع١ُ ٜػٌٗ ايطدٛع ايٝٗا عٓس طًبٗا أٚ اؿاد١ ايٝٗا.

 . ايطز ع٢ً ا٫تكا٫ت الشاتؿ١ٝ ايٛاضز٠ يًؿطن١, ٚؼًٜٛٗا ي٬ؾدام المعٓين ٚتٛثٝكٗا.3

ًٝ٘ ٚؾطظٙ ٚتٛظٜع٘ عًـ٢ ا٫قػـاّ المدتًؿـ١ ٚنـصيو     . تػًِٝ ايلدٜس ايَٝٛٞ ايٛاضز ٚتػذ4

 ايعٓا١ٜ بايلدٜس ايكازض َٔ الم٪غػ١ ٚتٛثٝك٘.

 . ايتشهلر ي٬دتُاعات, ٚنتاب١ قانط ا٫دتُاعات.5

 . زضاغ١ َا ٜطًب٘ المسٜط َٔ َٛنٛعات َع تكسِٜ ايتكطٜط ايهاٌَ غكٛقٗا.6

ٚشات ايع٬ق١ باعُاٍ ايؿطن١ . ا٫ط٬ع ع٢ً ايكشـ اي١َٝٛٝ ٚعطض المعًَٛات ايعا١َ 7

 ع٢ً المسٜط.

. طباع١ ايهتب ٚالمطاغ٬ت ٚايتكاضٜط ايتي تطًب َٓٗا َٔ قبٌ ض٩غا٤ ا٫قػاّ بعـس أخـص   8

 َٛاؾك١ المسٜط عًٝٗا.

 . ايكٝاّ بعًُٝات المػح ايه٥ٛٞ )ايٓػذ ٚايتكٜٛط( إشا َا طًب َٓٗا شيو.9

 . ايكٝاّ بٛادب ايهٝاؾ١ َٔ َٓتٛدات ايؿطن١.10

 ٛيٝات أخط٣:َػ٦

 َػاعس٠ زا٥ط٠ المٛاضز ايبؿط١ٜ في ػٗٝع ًَؿات المٛظؿين.. 1

 َػاعس٠ زا٥ط٠ المبٝعات في اغت٬ّ طًبٝات ايٛن٤٬ علد الشاتـ.. 2

 أٟ ٚظٝؿ١ أخط٣ تطًب َٓٗا تتعًل بمذاٍ عًُٗا ٚاختكاقٗا.. 3

 َتطًبات إؾػاٍ ايٛظٝؿ١:
 . الم٪٬ٖت ايع١ًُٝ:1

اؿس ا٭ز٢ْ 
 يًُ٪ٌٖ

 زبًّٛ
اؿس ا٭ع٢ً 

 يًُ٪ٌٖ
 بهايٛضٜٛؽ

 إزاض٠ أعُاٍ ايتدكل المطًٛب غهطتاضٜا ايتدكل المطًٛب

 . اـلدات ايع١ًُٝ: غ١ٓ ٚاسس٠ ع٢ً ا٭قٌ في ْؿؼ المجاٍ.2
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 . ايكسضات ٚالمٗاضات الم١ٝٓٗ:3

  ٚتطبٝكات٘. Ms Office  .َٗاض٠ دٝس٠ في اغتدساّ 1

 . َعطؾ١ دٝس٠ بايًػ١ ا٫لًٝع١ٜ.2
 اض٠ دٝس٠ في اغتدساّ اٯ٫ت المهتب١ٝ.. 3َٗ
 . ايػطع١ في ايطباع١ بايًػتين ايعطب١ٝ ٚا٫لًٝع١ٜ.4

 . ايكسضات ٚالمٗاضات ايؿدك١ٝ:4

 . غطع١ ايبس١ٜٗ ٚايًباق١ في اؿسٜح.1
 . ايكسض٠ ع٢ً ا٫تكاٍ َع اٯخطٜٔ.2

 ايتاضٜذ:.........               تٛقٝع اٱزاض٠:                                                    
 تٛقٝع المٛظـ:                                                                  ايتاضٜذ:........
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 (3ًَشعععععععععل )
 تكاصٜض ايزٚص٠ ايبٝى١ٝ
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 قا١ُ٥ ايى٤٬ُ

 
 طازؾطنات                                             أؾ

 

 اغِ المٓطك١:..........................ايتاضٜذ    /   /    

 اغِ َٓسٚب بٝع المٓطك١ :..............................

 ايعٓٛإ اغِ ايعُٝــــــــــــــٌ ّ
ايتًٝؿٕٛ ٚايلدٜس 

 اٱيهلذْٚٞ
 ٬َسعات

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

 ٜعتُس,

 َسٜط ايبٝع   تٛقٝع المٓسٚب                       تٛقٝع المؿطف 

 )               (  )               (   )               ( 
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 خط١ عٌُ يٝى١ٝ

 

 إيٞ/.................... ايؿلذ٠ َٔ /....................

 -ا٭عُاٍ المػتٗسف إلاظٖا:

1-..........  2-.......... 3- .......... 

 4-.......... 5-.......... 6-.......... 

7-..........  8-.......... 

 -اٱدطا٤ات ٚالمٗاّ المتبع١ :

1-..........  2-.......... 3- .......... 

 4-.......... 5-.......... 6-.......... 

7-..........  8-.......... 

 -عُاٍ المػتٗسؾ١ :َا تم إلاظ٠ َٔ ا٭

1-..........  2-.......... 3- .......... 

 4-.......... 5-.......... 6-.......... 

7-..........  8-.......... 

 -َكلذسات ٚتٛقٝات:

11-..........  2-.......... 3- .......... 

 4-.......... 5-.......... 6-.......... 

7-..........  8-.......... 

 تُس,ٜع

 َسٜط ايبٝع   تٛقٝع المٓسٚب                       تٛقٝع المؿطف 

 )               (  )               (   )               ( 
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 دزٍٚ المكاي٬ت ا٭عبٛع١ٝ

ّ 
اغِ 

 المٓسٚب
 ٬َسعات اؾُع١ اـُٝؼ ا٭ضبعا٤ ايج٬ثا٤ ا٫ثٓين ا٭سس ايػبت

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

14          

15          

16          

17          

18          

19          

20          

 ٜعتُس,

 َسٜط ايبٝع   تٛقٝع المؿطف            تٛقٝع المٓسٚب            

 )               (  )               (   )               ( 
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 يضْاَر عٌُ ايّٝٛ

 المٛافل .../.../.........

 أعُاٍ ايّٝٛ ّ
 ايٛقت

 َا تم إلاظٙ
 إيٞ َٔ

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

أعُاٍ 

َطس١ً 

 َٚكلذس١

1-....................................... 

2-........................................ 

3-........................................ 

4-........................................ 

5-........................................ 

 ٜعتُس,

 َسٜط ايبٝع   سٚب                       تٛقٝع المؿطف تٛقٝع المٓ

 )               (  )               (   )               ( 
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 خط عير َٓزٚص يٝن َٜٛٞ

 

 اغِ المٓسٚب/.............................ايتاضٜذ... /... /...

 المٓطك١ /................................................

 

(1) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(2) 

 اغِ ايعٌُٝ:........

 ايعٓٛإ:...........

 ايتًٝؿٕٛ:..........

 َٛعس تٛادسٙ:.......

(3) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(4) 

 عٌُٝ:.......اغِ اي

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(5) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(6) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(7) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 عٓٛإ:..........اي

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(8) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(9) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(10) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ..ايعٓٛإ:........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

(11) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

(12) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........
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 َٛعس تٛادسٙ:...... َٛعس تٛادسٙ:...... َٛعس تٛادسٙ:......

(13) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 .........ايتًٝؿٕٛ:

 َٛعس تٛادسٙ:......

(14) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(15) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(16) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 عس تٛادسٙ:......َٛ

(17) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

(18) 

 اغِ ايعٌُٝ:.......

 ايعٓٛإ:..........

 ايتًٝؿٕٛ:.........

 َٛعس تٛادسٙ:......

 ٜعتُس,

 َسٜط ايبٝع   تٛقٝع المٓسٚب                       تٛقٝع المؿطف 

     (           )  )               (   )               ( 

 

 ناصت َتايى١ عٌُٝ

 

 ضقِ      

 

 اغِ ايعٌُٝ:..............................................

 عٓٛإ ايعٌُٝ:..............................................

 ....ضقِ ايتًٝؿٕٛ:..........................................

 ايلدٜس اٱيهلذْٚٞ:...........................................

 ططٜك١ ايٛقٍٛ يًعٌُٝ:........................................
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 ايٛغٝط : ٜٛدس )        (                                ٫ ٜٛدس )        (

 ............ايتًٝؿٕٛ:........المسٜط المػ٦ٍٛ:....................

 (A)              (B)              (C)              (D)ايتكٓٝـ:               

 

 تكضٜض َتايى١ ايىٌُٝ

 ْتٝذ١ ايعٜاض٠ ايتاضٜذ ايعٜاض٠

  2....../......./....... ايعٜاض٠ ا٭ٚيٞ

  2....../......./....... ايعٜاض٠ ايجا١ْٝ

  2............./......./ ايعٜاض٠ ايجايج١

  2....../......./....... ايعٜاض٠ ايطابع١

  2....../......./....... ايعٜاض٠ اـاَػ١

   ايتكِٝٝ ايٓٗا٥ٞ

 ٜعتُس,

 َسٜط ايبٝع   تٛقٝع المٓسٚب                       تٛقٝع المؿطف 

 )               (  )               (   )               ( 

 ِٝٝ َٓسٚب في ايؿلذ٠ َٔ .../.../...... إيٞ.../.../........نمٛشز تكطٜط تك

 

ّ 
اغِ 

 المٓسٚب

نٛز 

 المٓسٚب
 المػتٗسف

المحكل 

 ايؿعًٞ

ْػب١ 

المحكل 

 ايؿعًٞ

عسز 

 ايعٜاضات

عسز 

ايعٜاضات 

 اٱهاب١ٝ

 ٬َسعات المٓطك١ 

تكِٝٝ 

َسٜط 

 ايتػٜٛل

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            
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9            

10            

 ٜعتُس,

 َسٜط ايبٝع   تٛقٝع المٓسٚب                       تٛقٝع المؿطف 

 )               (  )               (   )               ( 

 تكضٜض َتايى١ عٌُٝ ) ؽٗضٟ (

 

 اغِ ايعٌُٝ ّ
 تكٓٝـاي

 أؾطاز : ؾطنات
 ايبهاع١ بايك١ُٝ ايٓكس١ٜ

 اٱجمايٞ 5 4 3 2 1   1

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

 تٛقٝع المؿطف     تٛقٝع َٓسٚب ايبٝع

(  )   (  ) 

 -٬َسعات المٓسٚب عًٞ َتابع١ ايعٌُٝ:

1-……………………………………………. 

2-……………………………………………. 

3-……………………………………………. 

 ٜعتُس,

 َسٜط ايبٝع

( ) 
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 تكضٜض َٓزٚص يٝن ) تزُن ( َٜٛٞ

 

 اغِ المٓسٚب :............................ نٛز المٓسٚب:.........

 المٓطك١ :..................................... ايتاضٜذ    /       /

 ؾطا٥ح المػشٛبات  اغِ ايعٌُٝ ّ

1  A B C D 

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

 َكلذسات ٚتٛقٝات:
.......................................................................

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

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

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

 ٜعتُس,

 َسٜط ايبٝع   تٛقٝع المٓسٚب                       تٛقٝع المؿطف 

 )               (                 ()   )               ( 
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 تكضٜض َٓزٚص يٝن ) تزُن ( َٜٛٞ
 

 ........... نٛز المٓسٚب:......اغِ المٓسٚب :...................

 المٓطك١ :..................................... ايتاضٜذ    /       /
 

 ايبهاع١ ايتي تم ا٫تؿام عًٝٗا  اغِ ايعٌُٝ ّ

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 ٜعتُس,

 َسٜط ايبٝع   تٛقٝع المٓسٚب                       تٛقٝع المؿطف 

 )               (  )               (   )               ( 

 

 

 

 

 

 


