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ىلولأاةدحولا
ھقئاوعوهرصانعوينھملالاصتلااىلإلخدم



ملعتلافادھأ◎
:نأىلعًارداقبلاطلانوكیسةدحولاهذھةیاھنب

.لمعلاةئیبيفھتیمھأوينھملالاصتلااموھفمددحی1

.اھراسمولاصتلااةیلمعرصانعحرشی2

.ةفلتخملالاصتلااتاونقنیبزّیمی3

.اھجلاعیولاّعفلالاصتلااقئاوعددحی4

.لمعلاةئیبيفيفارتحلاالاصتلاائدابمقبطی5

ةقیقد50 :عقوتملانمزلا



دیھمتلا

❝
؟ةءافكلامدعسیلولصاوتلاءوساھببسلمعلاتلاكشمنم %70نأملعتلھ

،ضورع،تلاسارم،تاعامتجا :ةیلصاوتةطشنأيفمھتقونم %80-70وحننیلماعلامظعميضقیو .ةرصاعملالمعلاةئیبيفتاراھملامھأدحألاصتلاادعُی

راكفلأالاصیإولاّعفلالصاوتلاىلعةردقلايفلب،ةینفلاةءافكلايفًاقرفةرورضلابسیلھناكميفىقبیرخآوحاجنلاققحیفظومنیبقرفلاو .ةیفتاھتلااصتا

.ةمساحلاةراھملاهذھریوطتلقلاطنلااةطقنھقئاوعولاصتلااةیلآمھفدعُیو .دییأتلابسكو



لاصتلااةیلمعرصانع

1

لسرملا

Sender

2

ةلاسرلا

Message

3

ةانقلا

Channel

4

لبقتسملا

Receiver

5

ةعجارلاةیذغتلا

Feedback



لمعلاةئیبيفلاصتلااعاونأ

طباھلاصتا1

تاھیجوتوتامیلعت •نیفظوملاىلإةرادلإانم

دعاصلاصتا2

تاحرتقموریراقت •ةرادلإاىلإنیفظوملانم

يقفألاصتا3

نواعتوقیسنت •ىوتسملاسفنيفءلامزلانیب

يرطقلاصتا4

ةفلتخمماسقأوةفلتخمتایوتسمنیب

يمسرلاصتا5

لجسموقثوم •ةیمسرلاتاونقلاربع

يمسرریغلاصتا6

ةرباعتاءاقلوتاعئاش •ةیصخشتاقلاع



لاصتلااقئاوع

ةیدرفقئاوع

.تاحلطصملاوةغللافلاتخا •

.ریبعتلاتاراھمفعض •

.تاعافدوةیفطاعزجاوح •

.ةقبسمماكحأوتاضارتفا •

.عامتسلاامدعوهابتنلااتتشت •

ةیمیظنتقئاوع

.ةیرادلإاتایوتسملاةرثك •

.ةیمسرلاتاونقلافعض •

.لمعلاةئیبءاضوض •

.ةدئازةیتامولعمءابعأ •

.ةیفافشلامدعوفوخلاةفاقث •



صخلملا

.ينھملاحاجنلاحاتفموھونیلماعلاتقونم %80-70لتحیلاصتلاا1

.ةعجارلاةیذغتلا،لبقتسملا،ةانقلا،ةلاسرلا،لسرملا :لاصتلاارصانع2

.يمسرریغ،يمسر،يرطق،يقفأ،دعاص،طباھ :لاصتلااعاونأ3

.)ةفاقث،لكیھ(ةیمیظنتو )فطاوع،تاراھم(ةیدرفلاصتلااقئاوع4



تاراسفتسلااوةلئسلأا

مكلًاركش

میدقتلاضرعةیاھن



APHU 122

يرادلإالمعلاتاینقتولاصتلااتاراھم
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ةیناثلاةدحولا
)دسجلاةغل،تاعامتجلاا،ةیوفشلاضورعلا(يھفشلالاصتلااتاراھم



ملعتلافادھأ◎
:نأىلعًارداقبلاطلانوكیسةدحولاهذھةیاھنب

.ةیوفشلاضورعلامیدقتودادعإتاراھمقبطی1

.اھجئاتنققحیوةیلعافبتاعامتجلااریدی2

.رثؤموٍعاولكشبدسجلاةغلمدختسی3

.عانقلإاوءاقللإاتاراھمروطی4

.تاضارتعلااوةبعصلاةلئسلأاعملماعتی5

ةقیقد50 :عقوتملانمزلا



دیھمتلا

❝
؟طقف %7ملاكلاامنیبكتلاسرنم %55لكشتدسجلاةغلنأملعتلھ

،ةجتنملاتاعامتجلااةرادإ،ةلاّعفلاضورعلامیدقت :تاراھملاهذھلمشتو .نیرشعلاويداحلانرقلايفةبولطملاةینھملاتاراھملامھأنميھفشلالاصتلااتاراھمدعُت

،دسجلاةغلنم %55و،توصلاةربننم %38و،ملاكلانميتأتةلاسرلانمطقف %7ةبسننأنایبارھیمتربلأثحابلاثاحبأتتبثأدقو .يعوبدسجلاةغلمادختسا

.ھسفنملاكلاىوتحمنعةیمھألقیلالاصتلاانميظفللاریغبناجلاناقتإلعجیامم



لاعفلايھفشلاضرعلالكیھ

1

ةیحاتتفلاا

هابتنلاارسا

2

ضرعلافدھ

ةدئافلاام

3

ةیسیئرلاطاقنلا

ةحضاوطاقن 3-5

4

صصقلاوةلثملأا

راكفلألةایح

5

ةمتاخلا

لعفللةوعدوصخلم



(Mehrabian)لاصتلااتانوكم

)%7(ملاكلا1

رشابملاةلاسرلاىوتحم •اھسفنتاملكلا

)%38(توصلاةربن2

سامحلا،ةعرسلا،ةدحلا،عاقیلإا

)%55(دسجلاةغل3

يرصبلالصاوتلا،ةیعضولا،نیدیلا،ھجولاریباعت



ةلاعفلاتاعامتجلااةرادإ

؟ينھذفصع،ملاعإ،شاقن،رارق :عامتجلاافدھددح •

.فٍاكتقولبقروضحللھلسرأوًاقبسملامعألودجدعأ •

.)ناتزتیبمھیفكتنم :ازتیبلاةدعاق(روضحللجاتحینمطقفعدا •

.عیمجلاتقومرتحا،تقولايفھِتناوتقولايفأدبا •

.عوضومللدُع،تادارطتسلااعنماوشاقنلاطبضا •

.صخشلكلةددحمماھموةحضاوتارارقبمتخا •



صخلملا

ً.ارمتسمًاریوطتجاتحتوةمساحةراھميھفشلالاصتلاا1

.ةمتاخ،ةلثمأ،ةیسیئرطاقن،فدھ،ةیحاتتفا :ضرعلالكیھ2

.دسجةغل %55،توص %38،ملاك %7 :ریثأتلابسن3

.تارارق،تقولابمازتلا،بسانمروضح،لودج،حضاوفدھ :ةلاعفلاتاعامتجلاا4



تاراسفتسلااوةلئسلأا

مكلًاركش

میدقتلاضرعةیاھن



APHU 122

يرادلإالمعلاتاینقتولاصتلااتاراھم

Communication Skills & Administrative Techniques

")ریراقتلا،ينورتكللإادیربلا،تاركذملا،لئاسرلا(يباتكلالاصتلااتاراھم"
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ةثلاثلاةدحولا
،ينورتكللإادیربلا،تاركذملا،لئاسرلا(يباتكلالاصتلااتاراھم
)ریراقتلا



ملعتلافادھأ◎
:نأىلعًارداقبلاطلانوكیسةدحولاهذھةیاھنب

.ةرصتخملاوةحضاولاةینھملاةباتكلائدابمقبطی1

.يفارتحاينورتكلإدیربوتاركذمولئاسربتكی2

.ةمظنموةلاعفةریصقریراقتممصی3

.ةساسحلافقاوملايفةیسامولبدةغلمدختسی4

.اھتدوجعفرلصوصنلاررحیوعجاری5

ةقیقد50 :عقوتملانمزلا



دیھمتلا

❝
؟ًاقحةیفارتحاةقیرطببوتكماھنممكو؟ًایمویلبقتستًاینورتكلإًادیربمك

ةراھمو .ينواعتلالصاوتلاتاودأوةیصنلالئاسرلاوينورتكللإادیربلاراشتناعمةصاخ،ةثیدحلالمعلاةئیبيفًاراشتنالاصتلاالاكشأرثكأيباتكلالاصتلااحبصأ

نعًایرھوجفلتختةینھملاةباتكلاو .حوضولانمىوتسمىلعأوتاملكلانمددعلقأبةلاسرلالاصیإىلعةردقلالب،ةیوغلدعاوقوقیسنتدرجمتسیلةینھملاةباتكلا

.ةیبدلأاتایلامجلانمًلادبةقدلاوزاجیلإاوحوضولاىلعاھزیكرتيفةیبدلأاةباتكلا



ةینھملاةباتكلاناكرأ

حوضولا1

تاحلطصملابنجت •ةریصقلمجوةطیسبتاملك
ةضماغلا

زاجیلإا2

ةلاطلإاووشحلافذح •ةفیظواھلةملكلك

ةقدلا3

تامیمعتلا •ةددحمماقرأوةحیحصتامولعم

ةقابللا4

ةیئادعلاةجھللابنجت •ينھممارتحا

میظنتلا5

ةیعرفنیوانعوتارقف •يقطنملكیھ

ءلاملإاووحنلا6

يفارتحاعابطنا •ءاطخلأانمولخ



يفارتحلااينورتكللإادیربلالكیھ

1

ناونعلا

حضاووددحم

2

ةیحتلا

ةبسانمةیمسر

3

ةلاسرلا

ىوتحموفدھ

4

بولطملاءارجلإا

ددحموحضاو

5

ماتخلا

عیقوتوركش



ةینھملاةباتكلايفةعئاشءاطخأ

اھبنجتبجیءاطخأ

.(:Re: Re: Re)ةضماغدیربنیوانع •

.ةبكرموةلیوطلمج •

.لوھجمللينبملاةغیصمادختسا •

.ً)اخارصودبت(ةریبكفرحأبةباتك •

.ةعجارملالبقلاسرإ •

ةحیحصتاسرامم

.ىوتحمللریشتةددحمنیوانع •

.)لقأوأةملك20(ةریصقلمج •

.ةطشنلالعفلاةغیص •

.بسانمطخمجحويعیبطقیسنت •

.ناونعلامثلسرملامثىوتحملاةعجارم •



صخلملا

.ةثیدحلالمعلاةئیبيفًاراشتنالاصتلااعاونأرثكأيباتكلالاصتلاا1

.وحنلا،میظنتلا،ةقابللا،ةقدلا،زاجیلإا،حوضولا :ةینھملاةباتكلاناكرأ2

.ماتخ،ءارجإ،ةلاسر،ةیحت،ناونع :يفارتحلااينورتكللإادیربلا3

.ةعجارمنودلاسرإ،ةدقعملاغیصلا،ةلیوطلالمجلا،ةضماغلانیوانعلا :بنجت4



تاراسفتسلااوةلئسلأا

مكلًاركش

میدقتلاضرعةیاھن



APHU 122

يرادلإالمعلاتاینقتولاصتلااتاراھم
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ةعبارلاةدحولا
ةینھملاةغایصلابولسأوةیمسرلاوةیرادلإاتابطاخملابادآ



ملعتلافادھأ◎
:نأىلعًارداقبلاطلانوكیسةدحولاهذھةیاھنب

.ةیرادلإاوةیمسرلاتابطاخملاعاونأنیبزّیمی1

.ةیمسرلاتابطاخملادعاوقوبادآقبطی2

.قایسللةبسانملاةینھملاةغایصلامدختسی3

.ضارغلأافلتخملةیمسرتاباطخغیصی4

.ةیمسرلاةباتكلايفةعئاشلاءاطخلأابنجتی5

ةقیقد50 :عقوتملانمزلا



دیھمتلا

❝
؟ھسفنبولسلأالھ؟ةسسؤملاسفنيفًلایمزبطاختفیكوًاریزوبطاختفیك

بتاكلاةیفارتحاىدمسكعت،ةیمسرلاتابطاخمللةددحمبادآودعاوقةغللككلتمتو .فدھلاولبقتسملاولسرملاةعیبطلًاعبتةیمسرلاوةیرادلإاتابطاخملاعونتت

ناقتإو .بصنملكلةبسانملاةبطاخملاومارتحلااوةیحتلاغیصلمشتةیمسرلاتلاسارملانفيفةقیرعةفاقثدجوت،تاذلابةیبرعلاةغللايفو .يسسؤملاقایسللھمھفو

.اھلثمیيتلاةمظنملانعةیباجیإةروصسكعیوفرتحملافظوملازیمیبادلآاهذھ



ةیمسرلاتابطاخملاعاونأ

يمسرلاباطخلا1

ىوتسملاعیفربولسأ •ةیمسروأةیموكحتاھجل

ةیلخادلاةركذملا2

رصتخميمسربولسأ •ةمظنملالخاد

ةیطغتلاباطخ3

ىوتحمللزجومحرش •قئاثوقفاری

ىوكشلاباطخ4

ددحموقئلابولسأ •ضارتعالیجستل

ةیصوتلاباطخ5

ةیباجیإةینھمةغایص •صخشةیكزتل

تاعامتجلاارضاحم6

ةقدبتارارقوتاشاقنقیثوت



يمسرلاباطخلالكیھ

1

ةلسرملاةھجلاتانایب

ةسیورت

2

عجرملاوخیراتلا

ةفشرلأل

3

بطاخملا

بصنملاوبقللا

4

عوضوملا

نومضمللرصتخم

5

عیقوتلاوىوتحملا

بتاكلاعیقوتوةلاسرلا



ةیمسرلاتابطاخملابادآ

.)ةرضح،يلاعم،ةداعس(ةبسانملامارتحلااغیصمادختسا •

.ةیملاسلإالودلايفتابطاخملايفةلمسبلابءدبلا •

.ةیماعلانعداعتبلااوةمیلسلاىحصفلاةغللا •

.ضارتعلاايفىتحباطخلاءازجألكيفمارتحلاا •

.قباسباطخىلعدرلادنع )خیراتومقر(عجرملاىلإةراشلإا •

.)مارتحلااقئافلوبقباولضفت(ةقئلاتارابعبباطخلامتخ •



صخلملا

.فدھلاولبقتسملاولسرملافلاتخابفلتختوةعونتمةیمسرلاتابطاخملا1

.رضاحم،ةیصوت،ىوكش،ةیطغت،ةیلخادةركذم،يمسرباطخ :اھعاونأ2

.عیقوت،ىوتحم،عوضوم،بطاخم،خیرات،تانایب :باطخلالكیھ3

.عجارمللةراشلإا،ةقابللا،ىحصفلا،ةلمسبلا،مارتحلااغیص :بادلآا4



تاراسفتسلااوةلئسلأا

مكلًاركش

میدقتلاضرعةیاھن



APHU 122

يرادلإالمعلاتاینقتولاصتلااتاراھم

Communication Skills & Administrative Techniques

")تامیوقتلا،لوادجلا،ةینورتكللإاتافلملا(ةیمقرلايرادلإالمعلاتاینقت"

2026



ةسماخلاةدحولا
)تامیوقتلا،لوادجلا،ةینورتكللإاتافلملا(ةیمقرلايرادلإالمعلاتاینقت



ملعتلافادھأ◎
:نأىلعًارداقبلاطلانوكیسةدحولاهذھةیاھنب

.ةیلعافبةینورتكللإاتافلملاةرادإتاودأمدختسی1

.لیلحتلاومیظنتللةینورتكللإالوادجلاجماربقبطی2

.دیعاوملاوةیمقرلاتامیوقتلاریدی3

.ةیباحسلانواعتلاتاودأنمدیفتسی4

.اھتیرسىلعظفاحیوةینورتكللإاتانایبلايمحی5

ةقیقد50 :عقوتملانمزلا



دیھمتلا

❝
؟ًلاعفةیجاتنلإاتاودأنقتتلھوأ Excelتاناكمإنمطقف %10نمدیفتستلھ

يطعیعیراشملاوتامیوقتلاةرادإوةیصنلاتاجلاعملاولوادجلاجماربكةیجاتنلإاتاودأناقتإو .ةیرادإةفیظولكيفًایساسأًابلطتممویلاةیمقرلاتاینقتلاتحبصأ

،دعُبنعلمعلاةفاقثيمانتعمو .نامزوناكميأنمتافلملللوصولاوينواعتلالمعلاحیتتةیباحستاودأىنبتتةیكذلاتامظنملاو .ةریبكةیسفانتةزیمفظوملا

.روطتلابكرنعًافلختمھسفندجیاھتایساسأنقتیلافظوميأو،ةیھافرلاةرورضةیمقرلاتاراھملاهذھتحبصأ



ةیمقرلايرادلإالمعلاتاودأ

1Word / Google Docs

يظحللانواعتلا •قئاثولاقیسنتوةباتك

2Excel / Sheets

ةینایبموسر،تلایلحت،تاباسح،لوادج

3PowerPoint / Slides

ةیمیدقتلاضورعلامیمصت

4Outlook / Gmail

میوقتلاوينورتكللإادیربلاةرادإ

5OneDrive / Drive

تافلملاةكراشمويباحسنیزخت

6Teams / Slack

ةیضارتفلااتاعامتجلااوقرفلالاصتا



تافلملاةرادإتاسرامملضفأ

.(رادصإ_عوضوم_YYYY-MM-DD)تافلمللدحومةیمستماظن •

.ماسقلأاولمعلاةعیبطسكعیيقطنمتادلجملكیھ •

.ةفلتخمةزھجأىلعوةباحسلاىلعةیرودةیطایتحاخسن •

.تارییغتلاعبتتل (versioning)تافلملاتارادصإ •

.)لیدعت،ةءارق(رذحبةكراشملاوتایحلاصلاةرادإ •

.ةرركملاوةمیدقلاتافلملليرودفیظنت •



يمقرلامیوقتلاةرادإ

1

تایولولأاددح

ةیسیئرلاعوبسلأاماھم

2

زیكرتللزجحا

قیمعلالمعللتاعاس

3

تاعامتجلااجمدا

اھلیلقتواھعیمجت

4

ةحارللصصخ

ةینمزدودحوتاحارتسا

5

ًایعوبسأعجار

مداقلاعوبسلألطیطخت



صخلملا

.ةرصاعمةیرادإةفیظولكيفيساسأبلطتمةیمقرلاتاودلأاناقتإ1

.لصاوت،يباحسنیزخت،دیرب،ضورع،لوادج،ةیصنتاجلاعم :لمشتتاودلأا2

.تایحلاصلابمكحت،ةیطایتحاخسن،يقطنملكیھ،ةدحومةیمست :تافلملاةرادإ3

.ةیعوبسلأاةعجارملا،ةحارلا،تاعامتجلاالیلقت،زیكرتلا،تایولولأا :میوقتلاةرادإ4



تاراسفتسلااوةلئسلأا

مكلًاركش

میدقتلاضرعةیاھن
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"لمعلاطغضعملماعتلاوتقولاةرادإويصخشلامیظنتلاتاراھم"
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ةسداسلاةدحولا
لمعلاطغضعملماعتلاوتقولاةرادإويصخشلامیظنتلاتاراھم



ملعتلافادھأ◎
:نأىلعًارداقبلاطلانوكیسةدحولاهذھةیاھنب

.ةلاعفلاتقولاةرادإئدابمقبطی1

.تایولولأادیدحتلرواھنزیآةفوفصممدختسی2

.ةیجاتنلإلورودوموبةینقتقبطی3

.ةیحصبیلاسأبلمعلاطغضعملماعتی4

.ةیصخشلاةایحلاولمعلانیبنزاوتلاققحی5

ةقیقد50 :عقوتملانمزلا



دیھمتلا

❝
؟ًلاعفھلتططخامزجنتملنكلبعتمتنأوكمویىھتنانأقبسلھ

ددعسیلمھریغونیحجانلانیبقرفیو .ھعایضدنعھضیوعتنكمیلايذلادیحولادروملاوھتقولاو .يصخشلاوينھملاحاجنلاتاراھممھأنمتقولامیظنتدعُی

،لئاسر،تاراعشإ(ةیمقرلاتابارطضلااوماھملادیازتوةرصاعملالمعلاطوغضةدایزعمو .تاعاسلاهذھرامثتساةیفیكلب-عیمجلل24يھف-مویلايفتاعاسلا

.يفیظولاقارتحلااوينھملاقاھرلإاىلإيدؤیاھلامھإنأامك .ىضمتقويأنمًاحاحلإرثكأتقولاةرادإةراھمتحبصأ،)تاعامتجا



تایولولألرواھنزیآةفوفصم

1

لجاعومھم

نلآالعفا

2

لجاعریغمھم

ھلططخ

3

مھمریغلجاع

ھضّوف

4

مھمریغولجاعریغ

ھفذحا



ةیجاتنلإاتاینقت

ورودوموب1

قاھرلإاعنموقیمعزیكرت •ةحار5 +لمعةقیقد 25

2Time Blocking

تتشتلاعنم •ةددحمماھملمیوقتلايفتارتفزجح

قئاقد2ـلاةدعاق3

ًاروفاھلعفا،نیتقیقدنملقأةمھملاتناكنإ

ماھملاعیمجت4

Batching • تاملاكملا،لیمیلإا(ًاعمةھباشتمماھم(

80/20ةدعاق5

Pareto • 20% جئاتنلانم %80ققحتماھملانم

6Eat the Frog

ةیمھأاھرثكأوةمھمبعصأبكمویأدبا



لمعلاطغضعملماعتلا

لمعلاطغضضارعأ

.مونلاةبوعصومئادقاھرإ •

.ةرركتمةیدسجملاآوعادص •

.ةركاذلاوزیكرتلاعجارت •

.تلااعفناوةیجازمتابلقت •

.لمعللباھذلابنجت •

بلغتللتایجیتارتسا

.ةیلعفلاتایولولأادیدحت •

.ةیفاضإتابلطلبدأب »لا«لوقملعت •

.لمأتلاوةضایرلاةسرامم •

.ةایحلاولمعلانیبةحضاودودح •

.ةجاحلادنعمعدلابلط •



صخلملا

.اھرامثتساةیفیكيفلبتاعاسلاددعيفتسیلتقولاةرادإ1

.خلإ،لجاعریغ/مھم،لجاع/مھم :ىلإماھملافنصترواھنزیآةفوفصم2

،ورودوموب :ةیجاتنلإاتاینقت3 Time Blocking،80/20،نیتقیقدلاةدعاق.

.معدلابلط،دودح،ةضایرلا،لالوق،تایولولأادیدحت :طغضلاعملماعتلا4



تاراسفتسلااوةلئسلأا

مكلًاركش

میدقتلاضرعةیاھن
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