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  ا������
  


	 �� ا���اد ��
� أد�� �� ا������ وا����ون ��� ��+��د أ*(�ب �'�ء ا���%�$ �#"�!	 إ�� ���م 
�#�=>� ��;�د-�، *�اء أآ��9 ا�ه�اف ذات 5��6 +
�ري أو  ن�(#�غ أه�اف �'��آ	 . -��,���

  .��Aي أو 
�@�ي أو ا!���
? أو =�� ذ�< �� ا�ه�اف
 C#,�- اف�وه? ا�I�J	 ا��%���	 ا��? -�@� �� �HA>� +���� !>�د ". إدارة"و�#�غ هDE ا�ه


�ت ا���اد �? 
�K ��%$ و������
� أو��Mول أو . �N�� د�ذ�< !> C#,�- ��آ"�-��" 5O- ،
�-�APط ا�'� C�و-�%$ و-��� و-�ا R,S- أن TO+�
 �#
.  

  
	
��
  ����� ا�

ه� إ�'�ء ����ت إدار-	 وو5W أ*���C و+���Oت ��5W ا���;���O"�� V��+ E ا�S,	 أو ا��'�وع 
�ا+>� �>�@#�	 ����=�	 ���
	. ا��"�د�  .و������? ا�T ر�R أ�',	 اXدارة وو

�د ���6ادوه� 
�#�	 �����ة، 
�ات ا��#��	، إذ . -�@� ا��;@��، . +�ّ

#$ -K@� EAZ ا���� �<�
�-_	 ���A	 �� أ!>^ة ا�@�(��+� وا�;�آ[ و\.ت ا.*����خ ا���,�رة�  .أ�a …ا���م، �`دارة 

  
�
�
��
  ا��را�� ا�

�ة 
#� ا�����ى ا���%��? +�,#C �� ا���Oدة اXدار-	
 Kت و�'�آ���ت ����*M�ض ا����+ �� 
�ه� ��را*�>� و+"#�#>� وإ-
�د ا��(K ا����*(	 ��H!>�، ������	 إذا �^م ا��� �
 d��ا�� 	ا�����

  .��e�J�A? �� داKA ا��M*�	 أو �� �Aر!>�


� K#A �? ا���%�$ أو ��(C أ*���C و�6ق ا���K ا������ة،  ��N�)� $
وهDE ا������ت -�@� أن +�
	�*M�ل ���ء ا��Igإ 	O-�6 C)�� أو.  

  

�h ا��'h@#	 ا��,�و�h	 �hW ?h�ء       	�
�W�و� 	O��رة د�e ?,�+ أن 	ا���%��� 	را*�-;��ض ���
   �hh<#�#"+ت و�hh�,��وا� �hheا���� DEhhدرس ه �hh#
 Khh�وا�� ،�hh<� 	hh,)+��ت ا��hh�,��وا� �hheا���� 	hhآ��

 	hh�NH�ل ا��hh#"د ا��hh
-Xو �hh<�� Khh#Sوا� d�hhjط ا��hhO� از�hh�X Hhhe�+ �<�hh'�و���.  $�hh%�+ دة�hh
`� �hhإ�
*M�ا�   	hh�*M�ا� DEhhت ه�hh)#,ءم و��H�hh+ Khh�
 C���hh*ق وأ�hh6 د�hh��
�� �hhوإ� ،	��#hh* ]hh*أ �hh#
 	hh�

Xل ا�eدارةأ  

 ا���%�$
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        	hh�*M�ا� 	hh�#@5 ه�hh� Chh*���- يEhhا� K@hh'��� 	hhل ا�����Ihhgا 	hhO-�,� �hh%دة ا���hh
`� �hhا�>�، وإ��hhوأه
  .وأ�',�>�

  :و+�� ا��را*	 ا���%���	 ��9 ��ا�K ���ا�,	 ���� ���>� �'@O,�� K? و���#�K ه?

� ا��� •-�"+�<�
  W�ع وا��'@#	 ا��,#�ب ����
��Jءات •Xت وا���5 ا���#�!  
• �<O����ة �>� و+N5 ا�(����ت ا���Wت وو���ا���# C�+�+  
� ا�(ّ��ء �>� •Oوا�� K�#"ا��  
 و5W ا��'�وع ا����Oح •
• �-�
 +,(�� ا��'�وع ا�

  
�

	 ا����
  ��ا�� ا�

  
��
  :�� أه$ �^ا-� ا���%�$ ا�

�ام ا��_K �#��ارد  •S�*.ا	�  وا�X@����ت ا���د-	 وا�('�-	 ا����
• 	�*M�ة ا����  ا*���ار-	 وا*��Oار 
  +"��O ا����*� وا����ون ��� ا����#�� داKA ا�6Xر ا���%��? •
� وا���ال •<
  +n�;S ��(	 ا�>�ر �? ا���9 وا�
  اX*>�م �? ر�5 ا��وح ا�����-	 �#���#�� •
 أداء و+�;�E ا�
��ل 
#� ��A و!�O"- ��� T ا�ه�اف •
•   n�h;S+ ?� م�<*Xوا Kjا�� �-� وا.��@�ر �"�ا��, 	e�� V��- ��� K�ا�� ?� oJSا��

 ا���9 وا�@#;	
  

	
��
  ��ا�� ا�
  

�ة ��ا�K أ*�*�	 ه?
 	�*M�#� ?��%ا��� K@�<اد ا��
  :-�,#C إ

• 	�*M�#� 	�
� ا�>�ف ا����N? وا�ه�اف ا�;�-�"+  
� آ��	 ا�
��ل ا�Hز�	 ��"��O +#< ا�ه�اف •-�"+  
�ة •��ات إدار-	 وا���J ا��dN�p ا����ا�,	 �? و  
• ���ات اXدار-	 ذات ا��'�ط ا��ا�
��5 ا��+  
�ة •�� ا��dN�p ا�gXا��	 �@K و-�"+ 
• 	-E�;�+و 	ا���gإ 	;�pو K@� و���تM��ا��#,�ت وا� �-�"+ 
• 	;�pو Kت آ�e�J�Aا �-�"+ 
�ات •�  و5W �%�م ���ل ��J+Hل ��� !��5 ا��dN�p وا��
� ا�'�وط  •-�"+	;�pو Kل آ�IgX 	ز�Hا�  
�ة •��د �g=#? ا���p;	 ا��ا
 �-�"+  
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�.ت ا�داء •�� �-�"+  
• 	�*M�#� داريXا���%�$ ا 	,-�A 5Wو  
�اد ا����K اXداري �#�M*�	 ا�Eي -'�K ا���ا�K ا����O	 ا�Eآ� •
  إ

  
��
��

�� ا��  ����� ا�

  
     �h-وإدار ��h��� �h� ،	h�*M���� ��#��hا�� Kآ ��� R��-5 و�
�د ا.�he�J�Aت   ...� ه� ا�Eي -h"-و ،


�ت ا���اد ��
� �? ر�R و+��ون �
ا��,#��	 ��>$، و-�A VW,�ط ا��#,	 وا���Mو��	 ا��? +��
  .�? ��-� أآ_� �����	 و+���� ا��H�	 ���>$ �� أ!��O"+ K ا�ه�اف ا��? و!�وا �� أ!#>�

  
  ا� �
�ت ا�دار��

  
�ات +�%�$ �M*�	 �� -��? +�ز-5 ا��>��ت ا�����N	 ا�����6	 �>�، أي �O�	 ا�>�م اXداري، 
#� و

�ة إ�� أوا�� و+�#���ت ��� ����ى أد�� +�+(H�� �<��� �� ?� R��ت +�#�#�	 +5jS ��>� آK و
�ة ا��? +�#�ه��  ).أو K@g +�%��? ����(وهEا ا���ز-M- 5دي إ�� إ-
�د ���	 إدار-	 . ا��

 :وهDE ا�(��	 +O�م 
#� رآ�^+�� أ*�*���� ه��

 و��ات ادار��

�ور �"�د �� HAل ا��>�م وا���Mو���ت ا����6	 �>�� �<�� Kم آ�O+.  

 %$#ط ار� �ط

 ?;�p�ا� 	ا��#, RA ا���#�#?، أو 	ا��#, RA �
��ات اXدار-	 �? �� -�
�5 ��� ا��+.  

 
  

  ا� �
�ت ا�دار��
  

� ا�(��	 اXدار-	 ��M*�	 ����	 �ـ ��
   :-(�ز" �R,S +�%��?"و-�@� +

�ات اXدار-	 ا��? +�d�Z ��>� اXدارة و-��^ •��ة إدار-	 �'@d#�S�  K ا���إ�� آK و
K�,���  

 ���#�#�	 و-��^ إ��>� �RS ���اAKe,�ط ا��#,	 ا •
  ا���p;�	 و-��^ إ��>� �A 5,O�� RS,�ط ا��#,	 •

���ديا��H��ت ا�>���	 ا • RS� �<و-��^ إ�� 	�#�#��� 
�ات اXدار-	 �� ��u أه���>� و����اه� ا�>��? +��رج  •��� أ
#� ا�RS ا�����دي ��� ا��

Dأد�� 
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  أ'#اع ا� �
�ت ا�دار��
  

�ا+>� اXدار-	��ة +(�� �,(��	 ا��#,	 ا��? +��R ��� و
 .�@gأ ES�+ أن 	دار-Xت ا���)#� �@�- .
 :وهDE ا�g@�ل ه?


� ا�� �*�ة+,+,
 ا� �
� ا�

 �j-أ �
��ر 
�T . ا��#,	 ا�>���	+J+ ��وه? +O�م 
#� ا+�Jل ا���ؤوس ���g�)� ]�N وا
 .ا�وا�� وا���#���ت

�
-

� ا�#.��� ا� �
� ا�

 T�@�- ��ا�وا�� �� أآ_� �� ��!5، آ ?O#+ T�@�- م�S��� ى إداري ���� أو�ده� أن ����;�
�د �� اXا.+�Jل �Zآ_� �� ��!5، ذ�< أن +�;�n�� E ا��>�م اXدار-	 -��#
 KA����e�J�A ^م +

�م آK �? �,�ق اTe�J�Aإ�"�u -�@�>$ إ
,�ء ا�وا�� وا���#���ت S��� أو 	ة إدار-�� .�� و


� ا�0
/�ر����� ا� �
� ا�

-����� ا���N[ �? ��	 ا�(��	 ا���#�#�	  -ا���Hز�	 �5 ا�(��	 ا���#�#�	 ا��(��gة  -�? هDE ا�(��	 

وهM.ء ا����'�رون ا���p;��ن، ��@[ ا���Mول ا���Oدي  #[ أرآ�ن����'�ر أو أآ_� -�M;�ن �

 ]�Nا�� T)#,- �� 	*درا �#
 $<#�
 �J�O- K� ،	-�-�O+ 	,#* 	-ن أ�@#�- . ،	�;�p�ا� 	ا�(�� ?�
�� درا*	 �#;�ت و+"��j ا���#���ت وا�(����ت وا���Oم ��>�م ا��"#�K وا��R�,S وو5W ا.���ا��ت 

N�#� VN�Jا�� $-�O+وT� ��,)+��ار�[ ا��Oار ا��eإ 	ي -�#< *#,Eا� ،.  

 ا� �
� ا����#د��

� ��@� �� ا��#,	 ا���#�#�	 ا�>���	 	ا�(������ت وا*�	 . ا���O�د-	 +o#O إ�� أد�� He ?,�+و
K�ق ا���� �� 	JJS�� ت�
��
+j$ ا�e�J�Aت و�>�رات  .
� �6-� ا��;�-n، إ�� �

 	
����)�����
 K@g �#
 	��@�(، 	��+ T)g 	��HO�*�� �<+و���M>��>� و��� 	م ����ر*�O+،  ES�+و
.ا��Oارات ا����*(	 ا��? +�#�>� �V��J ا��M*�	 وأه�ا�>� ا�@(�ى  

 


#[ اXدارة � ]�N5  –إ�� ر��ء أو +�ل �'���KA �? أ
��ل ��ق ا���K إ. �? �- H� ،ا���م �-�ا��
	�*M�ت ا��,,S� د��.ت ا�ر��ح  �'�ء �e���ت ����	 آ(��ة +>�� ��O"+*5 وا.��'�ر و�ا�� ?�

�<�#
  .ا���;� 
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	 ا����,��  

�ات أو أ���م �
#� +��O��ت +�%���	 W�� إدارات أو و 	�*M� ا���%��? �ي K@�<إ�6ر ا� ^@+�-
�O"+ ?� $<�- K@'� ،	,�"�وا� 	e�Sا�%�وف ا� Kp ?� ط�'� K@� ��)+ ا�>� �@;�ءة ����^ة�� أه

	�#
  .و��

  
�ة أ*[ أه�>�
 �#
  :+�,�ي +#< ا����O��ت 

• oJSدة �� ا����Xو ا	�  ا��>�رات ا�('�-	 ا����
  +�>�K ا�����	 وإ��از أه���>� •

�	، و+"�g? ا.زدواج •��
  اX*>�م ا�;��ل �? ا������ وا��@��K ��� آ��	 ا�
>�د ا�
• '� K@� 	�)ا��� 	ا�ه�� �� $NH� ر�  �طW��ن �
• �@�- �� K�إ�� أ d���@ا�� n�;S+ ?� م�<*Xا 
 و*#�ك ا�(�x	 ا��"�,	 أو ا��
��5ا�EA ���� ا.
�(�ر �pوف و����Iات  •

  
  :ا����O$ ،و�� أ��اع هDE ا����O��ت

• dN�p�ا� C��                                                 
��C ا�����6 ا�
�Iا��	  • 
•  C�����ت Sاع ا��#5 أو ا��أ�                              
• Cا���آ 
��C أ��اع ا���Hء • 
• K���C ا���#��ت أو ا���ا 
• C�� ا���9 

  
�#م ا�,+$�-�  

  
��_�ل ا���ؤو*�� �#�Oارات أو ا�وا�� � ا��ؤ*�ء �� ا�"J�ل 
#� اا��#,	 ه? ا�"� ا�Eي -�ّ@

$<�
  .ا��Jدرة 

و+��? إ
,�ء ا�"� �#��راء وا��ؤ*�ء �? +@#�d ا���ؤو*�� ���K أو +�Jف �"�د �� HAل 
�ار ا��Oارات وا�وا�� ا��#^�	 و+�;��"+ �� E�T- آK ��>� �� أ!��O"+ K ا�ه�اف ا��"�دةeإ.  


�(�ره� ا�داة ا��? ���!(>� -��@� ��E< +��(� ا��#,	 �� ا�#�ازم ا�*�*�	 ��� ،]�Nأو ر �-�ي �
	�#
  .�� ���ر*	 ا�
��ل ا���Mول 
�>� �@;�ءة و��


� ا�O�ة d#�S+ 	,#آ� أن ا��E��� �-�
��u أن ا�O�ة +��? ��رة ا�;�د 
#� إ�
�ز أو إ+��م . وا�
�ار ا��Oارات أو ا�وا��، . ��، وه? ����	 �� ذات ا�;�د �;�g T?ءeإ T�*>? ���ر� 	أ�� ا��#,

T� 	و.ز� 	وه? �>�. 
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  ا0دارة ا��2��3

 	O-�,و� Kjب أ��#*Z� �-�-��دي ا.+
�D ا�"�-u �? اXدارة �Zن أي ��د -���,#���� 5	 T�@�- أن -
� �ّ���	 إذا ا��;z ��;>�م ���O+دئ و�)� �� ��H,رة، ا��ع وا��'���X�6-� ا �
ا.��_�ل �#�#,	، 

	�����X5 وا��
�ر ا��Oارات وا�وا�� ا��#^�	 .��_�ل ا����#�� ����d أو . ا��J�* 	-�<ا�� ?� �<�
 $<-�� ?����Xا C��

#� ا��Z|�� �? ا� T+ر�O� $<eHAوإ $<N.و �#
 KJ"- u��+Jّ�ف ����، 

�، ��� -��5 �� ����ى ����-�+>$ و!>�ه$ �� أ!K ا�داء ا��#�$ �Z*#�ب ���-�
� اXآ�اD أو ا��> �
$<��Nارات وأوا�� ر�� T-�"+ ��� وا�;��ل.  

�ة�gدة ا����Oوا� 	ة وا��#,�O|�� ��� ا��ا� Rا���ا� KJ"- وه��.  
  

�#م �-#�4 ا�,+$�-�  
  

	�*M�? ا�� 	دار-Xا dN�p�-�ت وا��د ا����� .-��(� +;�-n ا��#,	 
��K أ*�*? و�Wوري ���
���ت(و+��? 
�#�	 +;�-n ا��#,	 HJا� n-�;+ ارات ) أو�Oذ ا��S+ف وا�Jا�� �� ��Iا� V��

�ر ا�Hزم O5 ا�� C*���- ��� ،	���� ود���ار ا�وا�� �? �,�ق eدةوإ�  .���;�E أ
��ل �"

 K�e�;ا�� �� T�;� ?;�- Tأو ���و�� T-�
���� T+���He �� �j�� n-�;�� ]�Nأو ا�� �-��(��Oم ا��
ا�
^�N	 أو ا���IJة �? ا���K، و-@�س !>�د�g�)�� Dة ا��R�,S وا�����	 وا���!�T و+@�-� و+���	 


��C ا�آ(� �� 
�#T، وذ�< +(�� �����اD ا�>�x	 اXدار-	 وا���%�$، وه? أ��ر +��"�ذ 
#� ا�

��ل ا��? ��W>� أو ��;HJ . اXداري��� 	#J5 ا�,O�� V)eأ Tأ� n-�;ا ا��Eدون أن -��? ه

�<�
 .  

  .�	 ��Mو. 
� ���E�;�+ }N ا�
��ل ا��;�W	 إ��T أ��م رT��N-@�ن ا���ؤوس �? هDE ا�"�


#�� �Zن �#��-� أو ا���N[ ا�"� �? ا*��داد ا��#,	 ا��? ��W>� �? أي و�9 -'�ء و�? إ
�دة 
 K-�� ا�"�!	 إ�� +��

� ا���Oم ���,#(�+>�، أو  ^
�ا�>� أو ا��S�*ء ا�* ��
 ،�-�AP �<j-�;+

�اد ا�>�@K ا���%��?ا�ه�اف وا�(�ا�{ أو إ
�د
  .ة إ

?#- �� �#
���ت HJأو ا� 	ا��#, n-�;+ 	�#�
  :+�,�ي 

���ت •HJل وا���
 ��#��ؤو*� إ
,�ء �� أ�@� �� ا�
 ا�
��ل #��Oم ���;�E +#<�إ
,�ء ا��#,	 ا����*(	 وا�@;�#	  •
�J�ل ا�A,�ء • K)O+5 و��+  
 �ؤوس ��Mو��	 +"��O +#< ا�
��ل أ��م رK�"+T��N ا�� •
 ا��;�-C�"� n ا����N{ ا���!�ة . ا���>{ ا���(5 •
• n-�;ا�� 	��#
 إ
���د 
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4�#-
  ا� �ب ���و�� ا��ؤ��ء ���+
� ا�
  

 	�#�
  :ا��;�-n �*(�ب أه�>�-�S�ف ��n ا��ؤ*�ء �� 

 ا�S�ف �� ار+@�ب ا���ؤوس اA,�ء �@#;	 •

�#J� T�رة ����زة +;�ق أداءه$ • T�-دZ+ �� ف�Sا� 
�وا ا���,�ة 
#� �'�ط �� •O;- ف �� أن�Sا� 
• $<+�<gوا �@���>$ و��S- ف �� أن�Sا� 
• T� م��Oن ا��ا -"���آ�� K�
 �
 ?#Sا���دد �? ا�� 
• n-�;�#� Kا�ه oS'ب ا���= 
•  	��)6n-�;ع ا���W�� ا���#��ت 

  
  '��ح �8+
� �-#�4 ا�,+$� ���
�ت و8#ا��

  
�د �� ا���ا�K ا��? +�>$ �? �
�ح و��
 �
�#�	 +;�-n ا��#,	، و�� أه�>��-�! 	��:  

• �<j-�;+ $��* ?ارات وا��>�م ا���Oا� �-�"+  
• 	W�;�ا� 	ود ا��#,�� V�W��� ?آ��� K@g ?� n-�;ار ا���eإ  
  ��ؤوس �#��Mو��	|O	 ا��K�"�� ]�N ا� •
  آ;�ءة أداء ا��;ّ�ض إ��>$ •
•  ������	 ا��%�م ا�����?، ���O)- u ا��M�� ]�Nو. 
� ا�
��ل ا��? ��Z�#� �<������ ،�<Wآ

��� +�;�Eه� �� 

#� ا+�Jل داN$ ���ؤو*�T ا��;�ض  • ]�Nأو ا�� �-������	 �%�م ا.+�Jل، ��K%- u ا��

�#
  �����ت و��#���ت 
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