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���ـ�� ������������وق ����� ا���ارد ا���ـــ��� �� ���وق أ��� ����ـــ� ��ار ��ــــ�� ا��زراء ا��ـــ�ـــ�دي ر�� (���) ���ر�� �
���ف  رؤ��   ����� و����ً�.  إدار�ً�  ا�������  ا������ر��   ������� ���ـ ������ ���ر��   (�� (م/  ر��  ا�����  وا�����م 
ا���ادر   �����  �� ا�������  آ���ت   ���� إ���ؤه  ���ء  ا���ص،  ا����ع   �� ا������   ����� و��  ا���ا����  ���دي 

ا����د��. 

��ارد ����� و���� ���درة و�����.

����ــ� و����� ا��ــ�ارد ا������ ا����ـــ�� �� �ـــ��ل ��ـــ�درات �ـــ���� ����ـــ� ا������ ���م �����ا�� �� ا����اف ا������ 
ا������� ������� ��ق ا����.

ا�ـ�ؤ�ــــــ�

ا������

123456ا���ـــــ�

ا�����زروح ا�����ا������� ��ــــ���ـــــ�����  ا
ا������  ���

��ــــ���ــــــ� ا
ا�����  ���

ا�����
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إ��اد  ���ف  ���ـ �� ��م  ا������  ا���ارد  ���وق  أ�����  و��ر����   ������� أ��د����   ��
���دات  و������   ،������� ا���ص  ا����ع   ������  �� ا������  ا�������  ���دات  و����� 
ا�����ت �� ا������. وذ�� �����ً� ��ؤ�� ا������ ���� ( ا������ ا����� ا������ ����دات ��� 
ا���رة ��� ا������ ا����ا�� وا������ر ). ��� ���ف ا����د���� إ�� إ���ب ا����ر��� ا����� 
و�����  وا������  ا���دي  ا���ن  �������ت  ا���ز��  وا������ت  وا������ت  ا�������ت   ��
ا�������  ا����ات   ���  ��� ا����د����   ����  ��� ا������،  ������ت  ا�����  ا����ي  ا�������ر 
ا������  ا�����ت   �� ا�����   ����� ���ل   �� وا�����ة  ا������  ا����دة  ���دئ  و����� 
وا�������� ( ا�������� )، وا����و��ت و��� ا����ر��ت ا�����، وا������� وا������ة ا������ة 

�� ا����اء ا�������� �����ً� �� ���ء ا����دات.

أ��د���� ��ف �����دة
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��� ا������� ا���ر���:
ُ���م ا������� ا���ر��� �������� ا������ وا���������؛ و��� ����� ا���� ��� ا������ �� ا������� 

وذ�� ��� ر��� ا�����. 



��ـــ���ة ��ـــــ��ت ا�ــــــ���ع ا���ص 
�ــــ�� ��ـــــــ�ء ا��ـــــ�ــ�ءات ا��ــــــ��د�ــــ� 
ا����ــــ�� و ا��ــــ��ر ا����ــــ� ����� 

ا������ ا����د��. 

1

ا�����ــــ�دة �ـــ� ا���ــــ�ذج ا��ــــ����� 
�� ����� ا����دات ا������. 

3

د�� ����ت ا��ـــ��ع ا���ص ��� 
ا������ار�ــــ� �ـــ� �ــــ��ل �ـــ���ـــــ� 
ا���ــــ�رات ا����د�ــــ� ���ــــ�دا��ــــ� 

ا���������. 

4

أ��اف ا�������

إ����ب ا���ــ�ر��� ��ارات ���دة 
���ـــــ� ا��ــــ�ـــــــ� و��ـــــ�دة ا���ـــــ�ـــــ�ل 
و���رات ا��ـــــ�ذ ا���ارات �ــــ� �ــــ��� 

�����ات ��ق ا����.

2
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إ��ـــــ�ء �ــــ���ت ��ــــــ�ر�ـــــ�� ��ـــــــ� 
ا���ــ�ر��� ���ـــــــ� ��ق ا�ـــ��ــــ�.

5



ا���وط ا������ق ���������
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1

���دي ا������.

2

��� رأس ا���� �� إ��ى 
��ــــ�ـــ�ت ا����ع ا��ـــ�ص.

3

�ـــــ�� �ـــــ�ــــ�دة  �ــــــ��ـــــ� 
ا������ر��س ��� أد��.

4
���ة ����ـ� ��� ���ات 
���ـــــ� ���ــ�� إ�ــ�ا�ــــ�� أو 

إدار�� ��� أد��.

5
إ�ـ��ن ا���ــــ� ا������ــــ���. 

* �ـــــ�ط ا��ـــ�ن ا���� ا����ـــ�ــ���� �ـــــ�ـــــ� 
����ر ا���ر�� ا����م ������ ا���������



��وط ا������

ا����د���� ���ز  إدارة  ���م 
ا������ــــ� وا�ـــــ�اء ا���ـــ���ـــــ� 
ا������ وأي ا����رات ا��ى 

��ا�� ا����د���� ������.

���م إدارة ا����د���� �����ا�� 
�� ا��ـــ���ــــ�� ��ـــ���ة ������ــ�� 

������اءات ا������. 

ا��ـــ�ــــ���ـــــ�  ا�ـــــ�ــــ����  إ�ـــــ��ن   
�����ر��ـــ� ا�������ــــ� وإ���غ 
���ت ����� ���ا��� ����� 

ا�������.

123
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���م ا�����ة ������ ا����رب �� ���� ���� 
ا����د����

ا����� 1 �����وط  وا�����ام  ������ار  ا�����ة  ���م 
��������� ��� ���� ا����د����

2
����������
�������������
���

إ��اءات ا����ل

������ع ��� ����� 
������ �� ا�������

������ع ��� ���ات 
ا������ �� ا�������



��ا�� ا�������

����� ا������� ا���ر���: ����� ا������� أر�� ��ا�� أ����� ����� �� ������ إ�� ��ة ا��� ��� أ����ً�، و����ول ا����� �� ا������ت 
و�����  ا����،  ������ت   �� ا���������  وا����ءات  ا�����،  إدارة  ���م   ��� ا������و��  وا���ر��  ا������  ا���ر��   �� ��ءًا  وا���ا�� 
و���ءات   ������� ��وض   ������ ا�������  و�����  �����و��ت،  ا��������  ا�����ر  و�����   ������� ا�������   �� وا��ر��د  ا������ 

ا������� و������� �� ������ت ا���� ������� و����� ا�����ر ا�������� �����و��ت.

1

2

3

4

��ر�� ����� ���ة ���� أ��م و��ز�� ���و��ت ����� ا����� ، و��� ا������ �� ��ه ا������ ��� ���ء ��ارات ا����دة ���ق ا����.
ا������ ا��و��     ا���ر�� ا������ ا��ول


 أ����� ������ ������� �� ا������� وا���� ��� ���وع 	�	���� ا������ء �� ا������ ا������ ���د ا����رب إ����� ���� ���ة	
ا�����.

ا������ ا������     ����� ا������

ا���ر�� ا������ ���ة ���� أ��م ��� ��ارات ���دة ا�����ل.
ا������ ا������     ا���ر�� ا������ ا�����

����� ا������ ا��ا���: ��م ������ و������ ا����ر��، و��م ���� ا����ج و����� ���دات إ���م ا�������.
ا������ ا��ا���      ������ ا����ر��
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��� ا������ء �� ا������� ا���ر��� ��� ������ ا����ر��� و����� أ�� ا���ر�� �� ���� ا����.5
ا������ ا������      ���س أ�� ا���ر��

ا������ ا������



��ا�� ����� ا������� 
 ��ة ا������� : �� أ����ً� 

8 أ��د���� ��ف �����دة

 

ا������ ا��و��

ا���ر�� ا������ ا��ول
���� أ��م

ا������ ا������

����� ا������

ا������ ا������

ا���ر�� ا������ ا�����
���� أ��م

������ ا����ر��
(����ن)

ا������ ا������ا������ ا��ا���

���س أ�� ا���ر��

���ءات ا����و���

���ءات ار��د��

ا���� ��� ���وع 
ا��ـــ�ـــ�� ا�����ـــ��

����� ���رات ا�����ل

��ر�ـــــــ� ����ــــــ�

��ارات ��ـــــ�دة
ا�����ل

��ارات ���دة
ا�ــــ���ـــــ�

��ــــــ��ــــــ�  ��ر�ـــــ� 
���� ا��ـ�� ��� 
��ــــ�م و�ـــــ����ت 
���د�ــــ� �ـــــ��ـــــ�ــــ�

��وة ا����دة

��وض ���ر�� ا������

ا������ ا������

ا����ج

ا������

ا�������



���رات ا��ـــ��دة 
وا�ــــــ��ــــ���ـــــــــ�ت

ا������ ا��و�� -  ����� ا���ر�� ا������

ا���م ا�����ا���م ا��ا��ا���م ا�����ا���م ا�����ا���م ا��ول

�ـــــــــ�ـــــــــ�ة �ـــــ�ـــ��ـــــ� �ـــــــ�� 
ا���ـــ�ءات ذات ا��و���� 
ا����ــــ� ��ــــ�ر�� ا���ــــ�دة

ا����ء ا������ 

ا���� ا��ا�� 
( MBTI )

������ت ا����� 

إدارة ا���ا��
 وا��داء

ا�����ـــ�

���دة ا���ا��

�� ا������ت

ا���ذ ا���ارات

���ل ��ا ا�����ع ��� ا����ق ا�� ������ت و��ارات ���دة ��ق ا���� ��� �� ���� اد��ه وا��ً� ���� �� ا�������ت ������ ا������ت 
وا����ر ا����ى ا��ي �����ن ������ ����. و�� ا���م ا����� ��� ����� ا����ر�� ��������ت.
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����� ا���ر�� ����� ا������
ا��ـ���� ا��ـــــ���

 ������ �����
���س أ�� ا���ر��ا�ــــــ�ـــــ�ــــــ�ر�ـــــــــ� ����� ا���ر�� 

ا�ــ��ــــــــ��� ا��ول ���س أ�� ا���ر��



ا������ ا������ - ����� ا������

��� ذ���� ����ً� �� ����� ا���ر�� ا������ ا��ول �� ا���م ا����� ���� ����� ��ق ���ر�� ا����� ا�������� ���� ���� �� ���� ���ي ����ك وا�� 
و���م أ���ء ا����� ���ة ا������ت ��ال ا������� ا���ر��� �������اد ������� ا��ا��� وا�����ة (������ ���ر�� ا�����) و����دل ا����ات �����. 

1
2
3

4
5

ز��دة ا���� أو ����� ا������.

����� إ��اءات ا����.

����� ا������ أو ����� ا����. 

����� ا����ءات ا������ �� ���ل ���د.

ر�� ���� ا������ أو ا������ار ا������ �� ���ل ���د.

������ أ����ر ا����ر�� 
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 أ����� ������ �� �����ه �� ا���ر�� ا������ ا��ول وا���� ��� ���ر�� ا�����.	�	��� ����� ا������ ���د ا����ر��� إ�� ���ت ����� ���ة 	

���ر�� ا����� ا��������: 

��� أن �� ��� �� ا����� ���� ��� ���و�� ا���ص ا��ي ����� ��� أ�� �����ت ا����دة ا��� ��ا���� �� ��� ����، و���� �� و��د ���� دا�� �� 
���� ��ا�� ����� ا����وع ���� ���ن ا����� ا������ �����رب أو أ�� ا���راء �� إدار�� أو أ�� ��دة ا�����ل ����ره ا����رب ��ر��ده ���ل ���ة ا����وع. 

����� ا���ر�� 
ا��ـ���� ا��ـــــ���

 ������ �����
���س أ�� ا���ر��ا�ــــــ�ـــــ�ــــــ�ر�ـــــــــ� ����� ا������ ����� ا���ر�� 

ا�ــ��ــــــــ��� ا��ول



ا�����ا�����

ا���م ا�����ا���م ا��ا��ا���م ا�����ا���م ا�����ا���م ا��ول

���� ا�����ل

ا�����ء

ا����ل

���دة ا������

ا���ا����� ا�����ل

ا���ا����� ا�����ل 
(ا������ة)

ا������ وا������اد 
��ـــ�ـــ�وض ا��ــ���ـــ��� 

(������� ا�����ة)

ا������ ا������ - ا���ر�� ا������ ا�����

���ل ��ا ا�����ع ��� ا����ق إ�� ������ت و��ارات ���دة ا�����ل ��� �� ���� أد��ه.
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 ������ �����
���س أ�� ا���ر��ا�ــــــ�ـــــ�ــــــ�ر�ـــــــــ� ����� ا������ ����� ا���ر�� 

ا�ــ��ــــــــ��� ا��ول
����� ا���ر�� 
ا��ـ���� ا��ـــــ��� ���س أ�� ا���ر��



��� ا����ج ��وة ا����دة ������ و����� ا����ر��

ا������ ا��ا��� - ������ ا����ر��

 ���ل ��ه ا����ة ��ـــ� د�ـــ�ة أ�� 
ا�������ـــ� ا����د��� ����ـــ�ث �ـــ� 

أ�� ������ت ا����دة.

�ــــــ��ل �ــــ�ة ا�ـــ�ـــ�ـــــــ�ة �ـــ�ــــــ� 
ا������ل ����ــــ����ــــ� و����ــــ� 

��ــــ�دات إ���ل ا�������.

�ــــ��ل �ــــ�ه ا��ـــ�ـــــ�ة �ـــ�ـــــ�م �ــــ� 
������ ���ض ا����وع وا������ت 
ا��� �ـــ� ا��ـــ��� ��ــــ� أ�ـــــــــ�م ا���ــــ�ــــ�.

���ل ��ه ا������ ���م و����� ا����و��ت و���� ��وة ا����دة و���م ��� ا����ج و���� ا�����ج ��� ���دة �����ة دو��ً�.
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���س أ�� ا���ر�� ����� ا������ ����� ا���ر�� 
ا�ــ��ــــــــ��� ا��ول

����� ا���ر�� 
ا��ـ���� ا��ـــــ���

 ������ �����
ا�ــــــ�ـــــ�ــــــ�ر�ـــــــــ� ���س أ�� ا���ر��



ا������ ا������ - ���س أ�� ا���ر��
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���س أ�� ا���ر�� ��� ا�������  و��ى ����� ا������� ��� ����� 
���را�ــــ�ـــ� ا��ــــ��د�ـــــ� وذ�� �ـــ� �ـــ��ل أدوات ا��ــــ��س  ���: 

ا���������ت ، ا���ا�� ا������  ( �������� ).

ا����� �� ا���ام ا�����ت �����ا��ت �� ��� ا����ج و���س ا����ر 
ا������  �������� وذ�� �� ���ل �� ���ل أدوات ا����س  ���: 

ا���������ت ، ا���ا�� ا������ ( ا��ؤ��ء ا�������� ).

����� ا������ ����� ا���ر�� 
ا�ــ��ــــــــ��� ا��ول

����� ا���ر�� 
ا��ـ���� ا��ـــــ���

 ������ �����
���س أ�� ا���ر��ا�ــــــ�ـــــ�ــــــ�ر�ـــــــــ�
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