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الإلتزام بوقت البرنامج وفترات الاستراحة دليل وعيك

ك شوش أفكاروالملهيات بجوارك تلاتدع هاتفك المتنقل 

الأسئلة والنقاش متاحة في محتوى البرنامج

حبك للتطوير والعمل تعاونك دليل تقبلك ووإبتسامتك

استيعابو تنفيذ التمارين يسهلوالزملاء تأقلمك مع المدرب

المادة العلمية
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5/26/2021
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نهاا ت  علأننا عنناا ن عنااونتقع نااو  
ياا عج ياا فع اااعني وناا ع  نتنياا ع   ننت

 ع   و تيبياا عع اال ع  ناا ومعناا عننتناا
ت ع أ  ءن عجنين عً  عيك  ع  ن عجني
 عأ عنظتي عج ي فع نسا، عباطعيتي ا
 نياا فع نساايتفعننتياا ععج ياا فعباال  

.اللهع
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(ريباساسيات إعداد وتصميم التد)التصميم 
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ر
او

ح
م

ج
ام

رن
الب

التصميم والصناعة الحديثة للنظام التدريبي والتعليمي

تصميم الدورات التدريبية

وحدات التعلم

أهداف التدريب

مراحل تصميم برنامج تدريبي

تصميم هيكل البرنامج التدريبي

ين  خطوات إعداد المادة العلمية والحقيبة التدريبية وادارتها اون لا
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ن ع  بتن نم  ه فع  ن ق

ب  نن تف  ن تبي وز ي إ ى  بتن نمه  يه ف

 جنع ونـفيـ وصنيق:ن ونكنهق  وا   نه ت  

او تيب بتن نـموـ تيـبـي نـ يب ط  ن  ف
.ن  ي  بكـفـ ءف  ننوبتف لأسس  ق
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....

: اعنه ي ع  بتن نمعيك  ع  نو ت،عق  ت عنتىعأ 
بي   و تي تن يب إجت ئانفه قصي غ ن يونك ▪

.  صنيحب  شكط

.ننه    ه ف  و تيبي   ن يب أهني ين  ▪

.جننه   كيفي  و تيبي   ن يب نك ن  نتىيونتف▪

ًعيصنق▪ .  و تيبي  ن يبوهغلا  

.نكوسب    لأسس  ق  و تيبي  ن يبوهن  ن يكو،▪

ي  لأه  فع  وفصيت
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ًعيكو،▪   ق تيبي   ون يبوه ا  نسوه ف تبتن نمونتيف 
.  نكوسب  لأسس

  ن يب  ا  نسوه ف بتن نجه  ن ق  ه فيص غ▪
 لأه  فصي غ نن   ننوبتف لأسس  ق  و تيبي 
.  ست كي 

ن يب    ا  نسوه ف بتن نجه  وفصيتي  لأه  فيص غ▪
 لأه  فصي غ نن   ننوبتف لأسس  ق  و تيبي 
.  ست كي 

ي  لأه  فع  وفصيت
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.  و تيبي    جتس    ن فنفه قنتىيونتف▪
.نن سب و تيبي أنشي يص غ▪
.  نن سب   و تيبي  لأس  ي،يخو ت▪
.  نن سب   نتني   ن  فيخو ت▪
.  نن سب   و  يقأ    يسوخ ق▪
.  و تيبي ن يبوهيخُتج▪
  و تيبي  تن يب   ج  فنن ييتنتىيونتف▪
  نتين   ن  فجنعيتقننتي يو  ▪

ي  لأه  فع  وفصيت
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....

محتوى 
بالتدري

الوسائل المهارات
انماط 
السلوك

- تحديد-1
الموضوعات 

الدقيقة
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....

إعداد المادة -2
التدريبية في 

صورتها النهائية

ب اختيار الأسالي-3
والمواد التدريبية

يجب عمل -4
فواصل بين 
الموضوعات 

المختلفة

تحديد تتابع -5
الموضوعات من 

يالبرنامج التدريب
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ًع وصنيقع    ت  ع  و تيبي :عث ني 

:عع  ن يب ع  و تيبي ع    وي 

نظام تعليمي متكامل يهدف إلى إشباع

حاجة أو حاجات تدريبية محددة لدى 
. مستخدمها، معتمداً على جهده الذاتي
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 عأهني ع  ن يب ع  و تيبي ع    وي

هعنلاءنوه علإنك ني  ع  نو ت،ع ظت  ➢
.عع  ن  ي ع   ننن ي 

.ععوكتفوه ع لاقوص  ي ➢

ي عنس هنوه ع اعوكتيسعنب أيع  ونن➢
.ععونت    وي ع  نسو ين ع   ونتيقع  نس

نن سبوه ع و تي،ع  ن ظفي ع➢

 خص ص ع  ن ظف  ع اعظطعن تفع

.ع  ن تب  ع  نؤهلا 
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....

ي ع  ن يب ع  و تيبي ع    ونك ن  ع

1-
نن  جع
  غلافع

  جه ع
   ونتيني

 سقع
  ن  فع
   و تيبي

 سقعنن ع
  ن يب 

 سقع
نت جنه 
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  يطع-2
  ن يب ع
  ونتيني 

ه فع
  ن يب 

أه   ه ع
   وفصيتي

  فئ ع
  نسوه   

شت يع
 لاسوخ  ق

إتش    ع
.عع  نسوخ ق
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....

نن  جع-3
  جتس  ع
  و تيبي 

تققع
  جتس 

  سقع
  جتس 

ه  ه ع
  ست كا
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  جتس ع
:  و تيبي 

تزقعو تيبي ع

  نااااااا  فع  ونتينيااااااا عنخوصاااااااتف ع
 لأنشاااااي ع ويبي  وهااااا  ع  صااااا تع
  لأشاااااك طع   ننااااا  جع  لازنااااا  ع
 صاااااااان ئفع  و اااااااا يقع  اااااااا  واع
 تنسوخ ق عإتش    

  نت جع  نلانق

جتس  ع
و تيبي ع
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نفه قع

  ن  ئ،ع

  و تيبي 



  خبت  ن نجن ن ها  و تيبي   ن يب 

ن تبي قبطن وصنينه يوق  و تيبي 

 ننس   ننظن ننهجي بيتي  نخوصي 

. تو تي،ك سيي وسوخ ق

ووصط خبت   أنشي ن   نتى وشونط

ت  نن ص ووضن نني  و تيبابن ض ع

. تو تي، لأس سي 

ي نفه قع  ن  ئ،ع  و تيب



إ يهيسون إتش  ي  يطأنه أ 

يبي   و ت  جتس  ونفي  ا  ن ت،

  ت:ن كطو ضيحنتىيس ن 

 نويتب    نو ت،    ت  ن ت،

  ن    ا  و تيبي   ننتي ونفي 

.  و تيبي 

ي نفه قع  ن  ئ،ع  و تيب



 تش عننطع
أن  عع  ن  ئ،ع  و تيبي 
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ن يب عنيستن يب عن ت،ن يب عنو ت،

  غلاف


  بسنت ع   ن  ن 


   وفصيتي ع لأه  فع  ن ن 



  نن  ت

  ننو ى

  و تيبي    ن   ع

  نلانق

نلانقع عأنشي  عونتين  



نلانقع عأنشي  عونتين  

يتي  ع  وونفي 

   نص  ت  نت جعع

  و ييق

  سيتفع    وي 
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  خص ئصن ن  هن ك

بي   و تي تن يب    ننيز  

نجن نه  اوشكط   وا

ًع ننه جنطنوك نلاًعنظ ن 

ًع .،  و تي ا ن لاًع سيي 
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أهمية الحقيبة التدريبية

يخوصن كط  ن ت، يهيص،   ي لإن ءونثط▪

 ن  ف أه  ف ونتيطأ ك تن    و تيباببتن نجه
.نتني 

 سوخ  ق ا ن    و تي،ننهجي  ا  ن ت،وخ ق▪

طبشك   ق  و زيعنتضه يتي   أس  يبهأ   وه
. ستسنني ا

 ا لاتوج  ي ه نشن  و تط  و تيبي   كف ءفوت ع▪
. لأ  ء

:وكن عأهني ع  ن يب ع  و تيبي ع اعأنه 
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....

ريبيةتصميم الحقيبة التد

شت يعن ن ع أه  ف:عأ لاًع

أ عوك  ع  ن يب ع اع
ص تفعنظ قعنوك نطع
 عيو  تع يهع  تبيعبي

أجز ئهع  نخوتف ع   ع
.ععن ص

و  تع  ض حع
 لإتش    ع اعكطعأجز ءع

.ع  ن يب 

 ض حع  ه فع  ن قع
 ع  لأه  فع  وفصيتي عن

.ع  وي   ن يب ع  و تيبي ع  

نت ن فعنب  ئع أسسع
.ععونتيقع  كب ت

وجزئ ع  ن يب 
يتحع  ننو ىعبأست ،ع
  ضحع كتن  عنلائن  ع

.عع يسع يه عوكتف
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ريبيةتصميم الحقيبة التد شت يعن ن ع أه  ف:عأ لاًع

نت ن فعنب أع  فت قع
.عع  فت ي 

  و تجع اعيتحع
.ع  ن ض ن  

ونكي ع  نو ت،عن ع
.عنن  تفع  وه

ونكي ع  نو ت،عن ع
  نص طعنتىعإج ب  ع
.عنت ش  ي ع وس ؤلاوهع  ننو

قعونكي ع  نو ت،عن عو  ي
.ععنفسهعبشكطعنسونت

و  يتعق تعن ع  نت ن ؛ع
وسهطعننتي ع  ون يط ع

   وي يتعنتيه 
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....

ريبيةتصميم الحقيبة التد
ًع   ب ءع اعبن ءع  ن يب :عث ني 

إن   ع  يطع  ن يب ع وصنيقعغلافع  ن يب 
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  ه فع-1إن   ع  يطع  ن يب ع
  ن ق

 لأه  فع-2
  وفصيتي 

  فئ ع-3
  نسوه    ع

شت يع-4
 لاسوخ  ق

إتش    ع-5
  نسوخ ق
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 ً و  يقعقبتاع  وا-1حقيبةتقسيم محتوى ال: ثالثا

ن  فعنتني ع-2
نخوصتف

 لأنشي ع  و تيبي ع-3
   ويبي   

  ص تع  لأشك طع-4
   نن  جع  لازن ع
.عع تو ضيحع   ويبيق
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....

صن ئفع تو  يقع-5
    وا

 لإتش    ع  بيني -6

  نت جـعع-7
   نصـ  ت

و  يقعبن يعينك ع-8
  نو ت،عن عننت  ع

نسو  هعبن ع
.ع  و تي،

 ً لحقيبةتقسيم محتوى ا: ثالثا
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ًع إن   ع  نلانقع  لازن :عت بن 

.عإج ب  ع و ضين  ع بنضع  نش ي  ع   ويبي   ➢

 اعبنضع  نج لا ع   ع لأهني ع   نلاق عإثت ئي ن  فعنتني ع➢
.عب  ننو ى

.ععإنص ء  ع بي ن  عضت تي ➢

زعو جيه  ع إتش    ع ن عينك عننتهعنن عن  جه عصن ب ع اعوج  ➢
جزءعأ عنتنت عننين عن ع  ن يب 
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ًع ي و  ي ع  نت جعع لأس س:عخ نس 
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بي  سون تفعو  يقع  ن يب ع  و تي

*  نب تفعق
نتن ظ  لإج ب 

لانعم 

هل عنوان الحقيبة واضح و معبر عن محتواها؟1

هل تصميم الحقيبة بسيط وجذاب ؟2

هل يوجد في الحقيبة دليل شامل للمتدربين؟3

هل الأهداف مصاغة بدقة ووضوح؟ 4

هل الأهداف قابله للتطبيق في ضل ظروف المتدربين؟ 5

هل تتناسب المادة العلمية مع الأهداف المنشودة؟ 6

هل المادة العلمية منظمة وفق الأسلوب العلمي؟ 7

هل تم تقسيم الحقيبة إلى وحدات وفقاً لتجانس الموضوعات ؟8

هل تتوفر نشاطات تشغل المتدرب فينهمك بها؟ 9

هل توفر النشاطات تغذية راجعة فورية للمتدرب؟ 10

هل النشاطات تراعي الفروق الفردية بين المتدربين؟ 11

هل تساعد النشاطات المتدرب على تحقيق الأهداف؟ 12

هل النشاطات محفزة للمتدرب؟ 13
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 تيبي  سون تفعو  يقع  ن يب ع  و

هطعوس ن ع  نش ي  عنتىعونني ع لانون  عنتىع     ؟ع14

؟ إثرائيةهل توجد نشاطات إضافية 15

هل تتوفر في الحقيبة تقويمات ذاتية؟ 16

17
ف في هل التقويم الذاتي يساعد المتدرب على كشف مواطن القوة والضع

قدراته؟ 

ي تعلمه هل التقويم الذاتي يعزز لدى المتدرب روح الاعتماد على الذات ف18

هل يساعد التقويم الذاتي المتدرب للوصول إلى درجة الإتقان؟ 19

هل يتوفر في التقويمات الذاتية مفاتيح للإجابة؟20

هل التقويمات الذاتية شاملة لجميع محتوى الحقيبة؟ 21

22
للتقويم هل يتوفر في الحقيبة ملاحق تشمل مواد علمية إضافية وإجابات

الذاتي والمراجع؟ 

هل تم تجريب الحقيبة؟ 23

نتن ظ   لإج ب *  نب تفعق
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 تيبي  سون تفعو  يقع  ن يب ع  و

بها يتم مراجعة الجزء الخاص( لا ) العبارة التي تكون الإجابة عليها بـ *ع•
.لإدخال التعديلات اللازمة عليها

:عع  و تيخ:  و قيع:عع سقع  ن  ق:ععععععععععع سقع  ن يب •
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 ً وحدات التعلم: ثالثا

ويقصد بها الجلسات التدريبية وتوزيعها ومكونات محتواها
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 ً أهداف التدريب: رابعا

   ننظن     ي عب  فت  لانو  طنن    ➢
نسوه ف ضعإ ىن  ا ضعن 

 صي غوهيوقنن  فنتني خي    وب ع➢

يج،ننين  بت نمأنشي شكط ان  ف

 بي  ن ج  ف  فج ف وغيي به ؛   ي ق
.  نسوه ف  لأ  ء  ن  ا لأ  ءنسو ى
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....

التدريب

هم محاولة لتغيير سلوك الأفراد بجعل

ة بعد يستخدمون طرقاً و أساليب مختلف

.التدريب في أداء أعمالهم
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....

من أهداف التدريب

ة تطويري

لحل المشكلات

ةابتكاري

تحافظ على استمرار 

المؤسسة

إعادة التوازن والتغلب 

على مصادر الانحراف

ت نقل المنظمة لمستويا

أعلى من الكفاءة
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....

لمعالجة الـفـرد

الى من نوجه التدريب ؟

نقص المهارات

نقص المعلومات

لالسلوكيات والعم
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 ً بيمراحل تصميم برنامج تدري: خامسا

:وهي الخمس المذكورة أعلاه في المحور الفرعي السابق

تدوين 
المراجع 
.الأساسية

إعداد 
الملاحق 
. اللازمة

وى تقسيم محت
الحقيبة إلى
وحدات أو 
.ةرزم تدريبي

البدء في 
بناء 
.الحقيبة

شروط 
.عامة
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....

منموذج لتصمي
بيةالبرامج التدري
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....

أةتحليل احتياج المنش

يبناء المنهج التدريب

يناحتياجات المتدرب

أهداف التدريب

بتنفيذ التدري

يةالمواد التدريب

أساليب التدريب و

مادته

التقييم

وإرجاع

الأثر

السلوك المرغوب
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ًع خي   عإن   ع جنعع:عس  س 
:  نتني   ن  ف
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ماهي المادة /  أولا

ريبالعلمية في التد
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....

ن عهاع  ن  فع  نتني ؟عنن ن ؟ً

ي ععونتفع  ن  فع  نتني ع اع لأبن ثع لأك  يني ع    ت س  ع  نت

سي عب  ننت ن  ع  نظتي  ع   وج ت،ع  ويبي ي  ع   نو بن ع  ن

 ن ض عع   ت س ع ن عيخصهعن عونتيلا ع   ي ع اع  نت جع

.  س ب  ع تبنث
 اع-ج ننابنثع–  ب نث  ن  فع  نتني عهاعكطعن عيست هع

خصعتس   ع  ن جسويتعن عننت ن  عصنين ع ن  ئقع بت هي عو

.ظ هتفعبنينه ع  عنشكت عبنثي 
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....

مصادر المادة العلمية في التدريب  مُبعثرة بين ال

.والمراجع والتجارب العملية السابقة 

ت وبين ما ينتجه المدرب والمعد  نفسه من اجابا

.ينحقيقية وصحيحة وشمولية لتوقعات المشارك

  ن  فع  نتني ع اع  و تي،ع
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....

خطوات /  ثانيا 

إعداد وجمع المادة

نية العلمية الإلكترو
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....
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....

ت تحديد مصادر بيانا
ومعلومات 
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....

  نص  تع  نكو ب ع  نص  تع  ني  ني ع

الاستبيان

المقابلة 
الملاحظة

المكتبة

المواقع الإلكترونية 
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....

سؤال قبل البداية ؟
المصدر والمرجع ؟ماهو

دقائق10ورشة عمل 
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....

:  ونتيفع  تغ يع تنص تع   نتجع

فعنتن ءع  تغ ع  نتجععبأنهع  نك  ع   يعيوقع  تج ععإ يه عأ  عنتَّ

تجنً ع ن ع   يعيتُ ُّعإ يهعأنتٌعن ع لأن ت ع نث  هع  كو ،ع   يعينُ ُّعن

 ع  ن ضععيتُي ع  بنثعن ع  ننت   عأنَّ عونتيفع  نص تع اع  تغ ع ه

 تغ ي عأ ع  نك  ع   يعين ُّعب  ننت ن  ع لأصتي  ع يلُانظعأ ع   لا  ع 

 كتنواع  نص  تع   نت جععنُو  تب ؛علأ عكتيهن عن ضععينُك 

.  تج ععإ يه
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....

:  ونتيفع لاصيلاناع تنص  تع   نت جع

فع  خبت ءع   نوخصص  ع اعكو ب ع  بنثع   نتناعنتَّ

 يه ع  نت جععبأنه ع لأ ني ع  واعوقع ضنه ع يوقع  تج ععإ

بشأ ع  نص طعنتىعننت ن عننين ع نُن  ج عن قفعأ 

:قضي عن  ع ضتب  عأنثت عًنتىع  كعبـ

 ع    ن س عنتجععإ يهع ننُ    عنننىعكتن عن  ع كيفي

. سوخ  نه ع اعن ضنه ع  صنيح



67

....

اعأ ع يس ع  نص  تعك  نت جع؛ع هن كع تقعبينهن عيونثَّطع 

  نص  تعهاع  كو،ع  واعونو يعنتىع  ننت ن  ع   نت قع

.  ج ي فع  واع قعيسبقعإ يه عأن  ع   نص  تعهاع لأص ط

ق عأنَّ ع  نت جعع هاعكو،عونون ع اعننو  ه عنتىع  نص  ت ع 

بنثعوك  عشت ن ع ه  ع   ب نثعلاعيسوني عب  نتجععكته عبطعي

. اعنج طعبنثهوفي ه  ختهعن ع  جزئي ع  واع

:  فتقعبي ع  نص  تع   نت جع
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:أنثت عن ع  نص  تع   نت جع
   تآ عنص تعع   وفسيتعنتجعع

    ن  عنص تعع  ن   ع  نفصت عنت جععع قسع

نتيه ع
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أن  عع  نص  تع   نت جعع
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نش ي

ق10

نععأ ت  ع  نجن ن ع
؟  و تيبي   نتني ع كيفعوجنعع  ن  ف

 كوبه ع اع  ش  ع   عك  ع  بتن نمع   علاي ع



72

....

يتقعننيزفع

 جنعع  ن  فع

  نتني ع

 ع لا كوت ني

ن  خت ع
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بينه وبين المادة العلميةمالفرق إخراج البحث
التدريبية 

صفحة 
العنوان

الفقرات 
نوالعناوي

ورق 
الطباعة

خطُّ 
الطباعة

ترقيم 
صفحات 
البحث

التلوين 
والتظليل

ترتيب 
البحث

عناوين 
البحث
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- Aيُكتب البحثُ على ورقٍ أبيض جي ِّد بمقاس ورق الطباعة على  4
3.5ت ِّساع وجه واحد فقط، ويكون الهامشُ الجانبيُّ الأيسر با

سم2.5ساع سم لإمكانيَّة التجليد، فيما بقيَّةُ الهوامش بات ِّ 
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خطُّ الطباعة

 traditional Arabicتكون الكتابةُ العربيَّة بالخط ِّ العربي ِّ من نووع 
ووطة موون الصووفحة، وبحجوو20بحجووم  18م لعناوينهووا الرئيسووة المتوس ِّ

أبووويض فوووي 14أبووويض لموووتن الدراسوووة ولعناوينهوووا الجانبيَّوووة، وبحجوووم 
أبووووويض لحواشووووويها، فيموووووا تكووووووون الكتابووووووة 12جووووداولها، وبحجوووووم  

الإنجليزيَّة بالخط ِّ الإنجليزي من نوع 
Times New Rama أبيض فوي موتن الدراسوة، وبحجوم 14بحجم

د منهووا العنواوينُ الرئيسووة والفر 10 عيَّوة وعنوواوينُ فوي حواشوويها، ويسووَّ
العنواوينُ الجداول الخارجيَّة والداخليَّة في رؤوس الأعمودة فيموا تكوون 
ل اليسوورد موون الجوودول  يوور مسوووَّ  دة، كمووا الجانبيَّووة فووي الأعموودة الُأوس

د مواضع وكتابات معيَّنة في مجال توثيق مصادر ال دراسةتسوَّ
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ينالفقرات والعناو 

سم، 1.2تتراجع كتابةُ الفقرات عن بداية الأسطر بمسافة 
تعد ، وتب(مفرد)وتكون المسافة بين الأسطر واحدة على وضع 

سم، فيما تبتعود العناوين 0.6الفقرات عن بعضها مسافة 
سم ودون أن تبتعد عن 0.8الجانبيَّة عن الفقرات السابقة 

طة في الفقرات اللاحقة، بينما تبتعدُ العناوين الرئيسة المت وس ِّ سم1الصفحة عن فقراتٍ سابقة وفقرات لاحقة
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صفحة العنوان

علوى الاسوم لا بدَّ أن تحتوي صفحوة عنوان البحث فوي ااويتهوا اليمنوى
ودَّ البحوث ل هوا بحيوث الكامل للجهة والفرع أو القسم من الجهة التي أُعِّ
ٌ سوطرآ علوى  خو ر، ويكوون تكون متتابعوة  موع بودايات الأسوطر لا يتقودَّ

وانُ أبويض، ثومَّ تتورس مسوافة ليونتي عنو18بحجوم ( البنط)حجم خطَّها 
دٍ بحجوم ، ويكوون 20البحث كاملا  في وسط صفحة العنوان بخطٍ  مسووَّ

عود مسوافة العنوانُ الطويلُ على سوطرين يقصور النواني منهموا، ليونتي ب
دٍ بحجوم  ، وبعود  عواٌ 20اسم الباحث كاملا  وسط الصوفحة بخوطٍ  مسووَّ
، ولا تزخووور  20إنجووواا البحوووث وسوووط الصوووفحة بخوووطٍ  أبووويض بحجوووم 

ماما  كصوفحة صفحة العنوان إطلاقا ، وينتي الغلاُ  الخارجيُّ للدراسة ت
العنوان الداخليَّة
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ترتيب 
البحث

م الله الرحمن يبدأ البحث بصفحة العنوان يليها صفحةآ بيضاء فصفحة بس
دت، الرحيم، فصفحةُ الإهداء إن وجدت، فصفحةآ الشكر والعرفان إن وج
صفحاتُ فصفحاتُ مستخلص البحث، فصفحاتُ قائمة محتويات البحث، ف
مة الصور قائمة جداول البحث، فصفحاتُ قائمة أشكال البحث، فصفحاتُ قائ

مته، )بحث التوضيحيَّة والفوتو رافيَّة إن وجدت، ثمَّ يلي ذلك محتود ال مقد ِّ
دها تنتي ، ومن ثمَّ تنتي مراجعُ البحث ومصادر ، ومن بع(فصوله، خاتمته

.يَّةملاحقُه إن وجدت، وأخيرا  ينتي مستخلصُ البحث باللغة الإنجليز 

ترقيم صفحات
البحث

ة فيموا يسوبق ترقَّم صفحات البحث في الوسط من أسفل بحورو  هجائيَّو
ا توورقَّم مووتن البحووث بمووا فيهووا صووفحة العنوووان دون إ،هووار ترقيمهووا، فيموو

قوواٌ صووفحات مووتن البحووث بالأرقوواٌ فووي الوسووط موون أسووفل دون إ،هووار أر 
.صفحات عناوين الفصول
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يلالتلوين والتظل

قيَّة فقط بل إنَّ لا يعدُّ التلوين والتظليل عمليَّة فنيَّة ذو 
دة لا لكلٍ  منهما جانبا  علمي ا  في التلوين، وكقاع

يستخدمان في الجداول إطلاقا ، ويستخدمان في 
ة في ذلك الأشكال والرسوٌ البيانيَّة وفق قواعد علميَّ 

يه على الباحث أن يكونس مدركا  لها عارفا  بما تعن
جاتها .تدرُّ
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عناوين البحث

و جانبيَّووة إنَّ تضوومين البحووث عنوواوين رئيسووة وأخوورد فرعيَّووة أ
عنواوين بدون إفراط سيجعل من الموضوع صورة حيَّوة ناطقوة، ف
وطة مون الصوفحة المخ صوة الفصول أو المباحث تكتب متوس ِّ صَّ

دٍ حجمه  ، فإن كانو  20ومن السطر المكتوبة عليه بخطٍ  مسوَّ
لهموا، العناوين طويلة  كتب  على سطرين ثانيهما أقصر مو ن أوَّ

ب بخوط ِّ فيما العناوين الرئيسوة داخول الفصوول أو المباحوث تكتو
وووطة صوووف20حجموووه  دة  منفوووردة  فوووي سوووطرها متوس ِّ حتها مسووووَّ

، فيما العنواوين مفصولة عمَّا قبلها وعمَّا بعدها بسنتيمترٍ واحد
صوولة عمَّوا الفرعيَّة تبودأ ببدايوة السوطر منفوردة فوي سوطرها مف

دة بخط ِّ حجمه 0.8قبلها فقط بو  ، وتليها 18سم مكتوبة مسوَّ
كالفرعيَّوووة نقطتوووان مترادفتوووان، فيموووا تكوووون العنووواوينُ الجانبيَّوووة

سووم  يوور 1.2تمامووا   يوور أنَّهووا تتراجووعُ عوون بوودايات الأسووطر 
فتينمنفردة بنسطرها فتليها الكتابة بعد نقطتين متراد
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تفريعات البحث

فريعاتها تفريعوات قد تتطلَّب مسائل في البحث تفريعات وتتطلَّب ت
ريعووات لهووا، فعلووى ثانويَّووة، بوول وقوود تتطلَّووب التفريعووات النانويَّووة تف

ووودة فوووي التفريعوووات إشوووار  ة وبدايوووة الباحوووث أن يتَّبوووع طريقوووة موحَّ
م الباحوث كتابة، فهذ  المسنلة الشكليَّة ذات قيمة كبيرة، فإذا قسَّ
، ثانيوا ، أولا  : مسنلة رئيسوة إلوى أقسواٌ فويمكن أن يكوون التقسويم

ووم ثالنووا  يمكوون أن يكووون التقسوويم ، جووو، فووإذا أ، ب: ثالنووا ، فووإذا قسَّ
ووم فقوورة جووو  يمكوون أن يكووون التقسوويم ببوودء الفقوورة ب شوورطة أو قسَّ
ة السوطر بنجمة، ولا بدَّ مون تراجوع الفقورات فوي الكتابوة عون بدايو

.بحسب مستواها التقسيمي ِّ 
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طول فصول 
ومباحث البحث

ي أعداد لا بدَّ أن تتناسب الفصول أو المباحث في البحث ف
ل  خر صفحاتها، فلا يكون فصلآ ببضع صفحاتٍ وفص

ينظر بعشرات الصفحات، ففي هذ  الحالة على الباحث أن
مجه في مدد قياٌ الفصل ذي الحجم الصغير بذاته أو بد

د ا لفصول أو كمبحث في فصل سابقٍ أو لاحق، كما أنَّ تعدُّ
اسب إلى المباحث بدرجة كبيرة يعدُّ مظهرا  علمي ا   ير من

.بساجانب إنَّه من ناحية فنيَّة لا يلاقي قبولا  مناس



83

....

لعلمية  كيفية الادارة الالكترونية للمواد ا/ 
( تطبيق ) 
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AACR2
    ن ع  فهتس ع لأنجت عأنتيكي 
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ة مكتملة نموذج  تطبيقي لحقيبة الكتروني
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 ً خطوات إعداد الحقائب التدريبية: ثامنا
ع:ع
 
ع:     ع     ع      ع              

ع

 

 

 

 

 
 

 

 

تحديد الفئة المستهدفة 
 من التدريب 

تحديد المهاٌ التي سيقوٌ 
 بها المستهدفون بالتدريب

تحديد المعار ، والمهارات 
والاتجاهات التي تمكن 

المستهدفين من القياٌ بهذ  
 المهاٌ

تصني  وترتيب 
 المحتود التدريبي

تحديد المحتود التدريبي 
)الموضوعات الرئيسية 

 والفرعية(

صيا ة أهدا  الحقيبة 
 التدريبية

إعداد وتجهيا الحقيبة 
 التدريبية

 إعداد خ ط الجلسات
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(.خطة العرض للبرنامج التدريبي)دليل المدرب 

نلانظ  قآع ي ع  و يي  زن  لاس  ي،  نن صت لاه  فق
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إن   ع  ن  ئ،ع
  و تيبي 

ي،و ييقع ن  ي ع  و ت

 )  و ييق)

ونفي ع  خييع   بت نمع

 )ونفي عننتي ع  و تي،)

ون ي ع لانوي ج  ع  و تيبي 

ونسيقع

  و تي،

وخيييع

  و تي،
قي سعأثتع  و تي،

 سوت ويجي  

  ننظن ع
 خييه ع

إسوت ويجي 
  و تي،

أه  فع
  و تي،

ي يتي 
و ي 

س
سي
وأ

إنن شي 

  تفعني فع  و تي،/ع  ننتي ع  و تيبي 

ي،وصنيقعبت نمع  و ت
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نت نطعويبيقع

وصنيقع  ن يب ع

  و تيبي 
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نش ي

؟جنعع  ن  فع  و تيبي 
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نععأ ت  ع  نجن ن ع
بي نف عوصنيقعن يب عو تي

نش ي

ق10
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صفن ع  غلافع

/ع...................إن   ع ونفي 

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

  بتن نمع  و تيبا

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

...........إ ىع......عن ع

نه ت  عقي  ي 

نن صتع

صفن ع

  غلاف

 سقع  بتن نم

بي  سقع  ن ت،ع   صف ع  و تي

نك  ع نن   ع  بتن نم

 نمو تيخع نن   ع  بتن

شن ت
شن ت

......................... ي  سقع  نسوف
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  بسنت ع



95

....

صي غ عن  ن ع  بتن نم

:  ووحعبنب تفعج  ب -1
آي عأ عن يث-

.ن ي  عنتني -

.إنص ئي  -

.ن    ع شخصعنوخصصع اعن ض عع  بتن نم-

(.بن ءعنتىع  ن ي ع  س ب  )  كتعأهني ع  ن ض عع-2

تي،ع   يع سو نىع  و (ع لانوي جع  و تيبا)  كتع-3

. اعه  ع  ن ض ع

.بتن نم  كتع  ن  يع لأس سي ع  واعسوون   ه ع اع  -4
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 لأه  ف
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 لأه  فع  ست كي 

 لأه  فع لإجت ئي 

 لأه  فع  و تيبي 

 لأه  ف
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صي غ ع  ه فع  ن قع

.......................بتن نميه ف

إ ىعوز ي ع  نش تكي 

ب  نن تفع   نه ت  ع  لاوج ه  ع    يقع  لازن 

ج طع ونكينهقعن عون يقعأ  ءعأكثتع  نتي ع اع  ن

.   ي  ي

  ه فع  ن قع
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  لأه  فع  و تيبي ع  وفصيتي

ون ي عها ن ط  تبن ع لأس سي ع بن ءعأيعبتن نمعو تيبا

: هاعخنس عأن  ع.ع لأه  فع  و تيبي ع  نن سب 

أه  فعنجونني 

أه  فعقيني 

أه  فعنه تف

(ث    ع+عننت ن  ع)عأه  فعننت ي ع

أه  فع ج  ني 
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صي غ ع لأه  فع  وفصيتي ع

أثت ًعون  جنطأ نب ت  ها لأه  ف❖

ًع  نويج  نو ت،  ىظه ته  ن ت،يأنطنتغ ب 

  و تيبا  بتن نم ا نش تكوه نض ته

    يق  لاوج ه     نه ت    نن تف  كوس ،

. ه   نخيي

ونتيفع لأه  ف
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:ي  لأه  فع  ست كي ع لإجت ئصيغ ع

  نو ت،ع+ع نطعست كاعإجت ئاع+عأ ع

شت يع لأ  ء+عننو ىع لأ  ءع   ونتق+ع
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 قي  ونتيف    ي  فنفه قينتف▪

.صنين وصنين   ن يث   ي  ي  نن  جيصنق▪

. قي ً تسنً نؤسسوه ا   ي  ي   هي كطيتسق▪

.نتناب ست ،   ن يث   تءآ ن    ي  فنف هيقيو بت▪

 يج بابشكط  نجونع  ت  بي   خيتينشت▪

شت يع لأ  ء+عننو ىع لأ  ءع   ونتق+ع  نو ت،ع+ع نطعإجت ئاع+عأ ع

 عصي غ ع لأه  فع  وفصيتي

نتىعق  ت   نش تكع اعنه ي ع  بتن نمع  و تيباعيك  ع
:ععأ ع
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ن  نـ:ق

 بطع ت ي سق:ق

 وف قب:ع،

 قنا :ع 

ن فعنن  ف :عط

  ن  نلاعً  ن  عً  يع اعنب تفع  ه فع  

ي سيك  عق بلاعً تنلانظ ع    

يو   قعنععتس   ع أه  فع  ننظن 

 هعأ عيك  ع  نو ت،عق  ت عًنتىعون ي

أثن ءعأ عبن ع  بتن نم

ه هعزن عنن  ع نو بن عون  

شت يعصي غ ع لأه  فع  وفصيتي ع
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أ ن طع لأه  ف
ينف ينتطين قشيثب يفنطين  

يصفيصنقي تتييبقينس،ينط

يخيييشتحيخو تي يقينتفيي ت

يصنفينيزيب ييسوخ قيسناين ط

ي يقيتك،ي كتي نمينتطي تكع

يتخصي  ت يغيتيظهتيخوبتيبنا
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صي غ ع لأه  فع  وفصيتي ع

أ ن طعن ن عصنب ع

   ي س

أ ن طعنن  فعق بت ع

 ت ي س

ين  فت عـني ع

ي كتيفهق

يصنفي ي 

يختي،ـيسو ن

فت  عـن عيُعينو  

ين  يسوييع
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تقويم.6

–يتو،–يسو طع–يني عصي غ ع–يكو،ع–يسونومع–ينيزع
ين قش-يشتحع–يج  طع–يتسقع

يت جع-يصف-ايسن–ين  ع

–يخيي–يجت،ع–ينطع–يتبيع–ييبقع–يسوخ قع
يفنص-يسأطع–ينو  ع–ين تسع–ينشئ

-حي ض–يفتقع–يسو طع–يصنفع-معيسونو–ينتطع

.يصنع–ي  ت ع–ي يتع–ينس،ع

–يتخصع–ي وتحع–يصنفع-–يكو،عن ض ن ع–يصنقع
.ي يس–يتك ،ع–يخو تع–يتبي–يخييع–يؤ فع

 ت ي -يضعع تج ع–يثب -يبته –يب ىعتأيهع–ينكقع–قعي ي ع

تذكر.ع1

فهم. 2

تطبيق.3

تحليل.ع4

تركيب. 5

وه عأ ن طعننت ي ع نسو ي 



108

....

أ ن طعنه تي ع نسو ي وه ع

 لإب  ع.ع6

يوي عع–يظهتع–يب يع

طعينز-يخو ت–يكشفع

،عيجت، عيتك-ينف –يتسقع–يون  ع

يسي -يتسق–يفنصع–ينسقع–ينظق

 حين-يضبي–ين عع–يه ،ع–يكيفع

يصنق عيبوكت عيخوتع عيي ت عيسوخ ق

  نلانظ .1

  وهيئ .2

 لآ ي .ع3

   لإو .ع4

  وكيف.ع5
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أ ن طع ج  ني ع نسو ي وه ع

  قعي -ين قش–يخو ت–ي تتع–يجي،ع

-طعيفض-ين تسع-يييعع–يب  تع-نتىع

.يون   –يكو،عن ع-يون ثعن ع

 لانوب ه/ع لاسو ب ط

 لاسوج ب 
نععونبيتعن عنيطع تغب 

–ن قيب يع هو–ينوبهع–يصغاع–يو بعع

يجي،عن –ييت،عننت ن  عن طع–يسأطع

يسوخ ق-أسئت عن طع
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–يوننطع  نسئ  ي –يب  ت-يو بع–ي  تع

-يس ن ع-ينززع-ي نقع-ينك  –يش تكع

-يبتتع-ين  طع-ي   ععن -يس ن 

ي تأعن -يش تكع اع

–يصنح- نقعي–يغيت–ينظقع–يونسكع
ين  ع-ينسقع–ينظقع-ين قشع-يتو،–يتوزق

و تعيخ-يص تعأنك ن ع-ي تتع  نلاق  ع-ن قف ع

.بـيونسكع-بـيتوزقع-

–يسأطع–يؤثتع–يظهتع–يؤ ىع–يت جعع

يني ع  نظتع عي   قع عي تتع ع ,يضبي–ين ط

.ينبتعق لاع  نلاع عيو بعع عين تس

قب طع   ين ع  لاوج ه
يظهتعأنن يعست كعووفقعنععقين ع

بشكطع خوي تي

  ونظيقع   ينى
 اعننظ ن عنس،عقينوه 

ونثطع   يقع إشه ته 
  لانوز زعبه ع   ثب  ع اعأ  ئه 

ه ع نسو ي وقيني أ ن طع
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ه عأ ن طع جون ني ع نسو ي و

–يخ قع–يو  صطع
......-يس ن ع–يو   قع

  ف ئ فع  نجونني 

  خ ن ع  نجونني 

–يننا–ين قع–يفي ع

......ععيي تع
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(  نن  تع (ننو ىع  بتن نمع

:  نظتي  نج ط-أ

أوالمكتوبةالمعارفهي

ً المنقولة مثلينللمتدربشفويا

هيموالمفاالعلميةالمصطلحات

وأجزاءوالنظرياتوالمبادئ
.الأدوات

:  و تيبا  ننو ىنج لا 
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: لإجت ئا  نج ط-،

أوالمتدربينقبلمنالمهاراتبتطبيقيتمثل

:مثللهمالحركيةالسلوكيات

توالمعداالآلاتاستخدامأومامهمةتنفيذخطوات

.المختلفةالتدريبيةوالأنشطة

(  نن  تع (ننو ىع  بتن نمع

:  و تيبا  ننو ىنج لا 
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  ن  فع

   و تيبي
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صي غ ع  خ ون 

. تبتن نم  تئيس   ن  يبوتخيصقق▪

.ج ي أي  خ ون  اويتحلا▪

 لأ ط لانيب ع)  ن  ن  اب  ف  بتن نمب أ كن ▪

(نهق

تن نم  ب خوق   أيض ً نهق لأخيت لانيب ع ل ك  ك▪

شنتبي أ ب  ن ض عنتوبي نكن خلاطن ب  ف

.نثلاًع ي ي أ 
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  نت جع   نص  



117

....

صي غ ع  نص  تع

   نت جععنس،ع  نظق
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  سيتفع    وي ع تن ت،

يفضطعكو ب ع  سيتفع
    وي ع ننف ع  و تي،
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 س  لأس  تؤي ن   و تيبي   ن يب  نيلاقن ى وننا:  نلاءن 
.   و تي، تونتيق  ن ن   سي س نع وس قه  ن ى

 ءض ا  و تيبي   ن يب بن ء  وز قن ى وننا: لانوظ ني 

.  نيت ب   نؤسسي   لإجت ء    نن ييت

 تظت ف    ًع تويبيق  و تيبي   ن يب ق بتي ن ى وننا:  نت ن 
  نو ن   لإنك ن  

ن    بن ب   ض ح  و تيبي   ن يب  وص فن ى وننا:   ق 
  غن ض

نت ن    ن ا  و تيبي   ن يب ننو ىنص  قي ن ى وننا:  ص ق
.   و تيبي    فني   نتني  لأخي ءن  خت ه    بي ن  

ي نن ييتع  ج  فع تن يب ع  و تيب



120

....

. ونناعن ىعشن طع  ن يب ع  و تيبي ع تغ ي  ع  لأه  ف:ع  شن ط

لاع   ً ع ونناعن ىعإنك ني عوي يتع  ن يب ع  و تيبي عنسو ب:ع    بتي ع توي يتع
. تنوغيت  

.وي تف ونناعن ىعو   قع  ن يب ع  و تيبي عنععخص ئصع  نوغيت  ع  ن:ع  ن  كب ع

 ونناعن ىع   ءع  ن يب ع  و تيبي عبين ن  ع  نسوفي ي ع:ع     ءع

. ونناعن ىع  وز قع  ن يب ع  و تيبي عبو   قعننو  ه ع وت بيهع:ع  و   قع

ن ع ونناعن ىع  وز قع  ن يب ع  و تيبي عبوك نطع  خبت  ع  ونتيني عض:ع  وك نطع

ننو  ه 

ي نن ييتع  ج  فع تن يب ع  و تيب
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 ن يب عننطعن يب عنو ن  ع ون ي عزن ع لأنشي عب ق  ع ون يقع 

 شت يع  ج  ف عأنتععنهقع كطعن ت،ع ق عيج عبهعبنضع

.  صن ب  ع

سيون قع  كعب  نن تس ع   وكت تع وي يتع  ن يب عنت ت 

ه قع
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WWW.ARCAAC.COM

WWW.ANARDES.NET

ACAarcaac

info@arcaac.com

00201013141497

00201125293913

00966507333072

http://www.arcaac.com/
http://www.anardes.net/

