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م   سم  الرحمـــن الرح
ة   مقدمــة الشامــــــــــــل  الإدارة والسلامة المهن

م .  م الحك  اللهم لا علم لنا إلا ما علمتنا إنك أنت العل
ة العامة  ق ، الجدد واللذين ما زالو ع مقاعد وتخصصاته    الإقتصاد الم أعزا طلاب الثان الدراسة يرسمون ط

لهم متفائل ومندفع نحو الأمام عد .  ، مستق راته ، أما  م ورحمة  و السلام عل  

عته الأو  ط ة  م اليوم الملخص الشامل لمادة الإدارة والسلامة المهن د وري أن أضع ب  عد أن  ٢٠١٠إنه لمن دوا   .
م ال أسع م وردود أفعال رائ م ترنمت  خصوص ملخص الشامل  مادة الرسم والتصم (الذي مازال متوفر ع موقع  دت 

. الأوائل )  

ة   لمادة الإدارة والسلامة المهن
ً
شاء ملخصا شاملا  ما دفع مجددا إ إ

ً
ر  آملا م مطالعة ومذا سهل عل م وأن  ة أن تنال إعجا

ل التوفيق .  م   ل
ً
 المادة آملا

ة  ذه الدوس دا ع نمط الأسئلة جاءت  م ج ل الحفظ وتدر سه يئة سؤال وجواب ل ملخصة للمادة المقررة ع 
ة العامة . النموذج ة  إمتحانات الثان  

ة ع  ذه الدوس ت تحتوي  ة  وحدت دراس ــــع الصغ شاء المشار ة إ ف  عن ك
ً
ة فصول وتتحدث مجملا مكونت من ع

ق منتجاتها ، س دارتها و ة  و ات نا إ سهولة المادة وعدم زخمها ومتعة دراستها كونها تض لنا جوانب ح ث تجدر الإشارة  ح
ل  ش ة إدارتها  ف ة ال تعت مصدر أرزاقنا وك ــــع الصغ شاء المشار المجتمع من خلال إ لنا لتمك أنفسنا  ا وتؤ نمر بها يوم

كفائة مم ــــع  ذه المشار شاء  ة من إ ب . حقق الغا لدنا الأردن الحب النهوض الإقتصادي   سهم  ة وفعالة   

ة :  ذه الدوس الدراسة من  وع  ل ال عض الأمور الواجب مراعاتها ق ا   وتال

  ذه دراسة  تفاء  و المرجع الأسا والإ تاب  ة كون ال ذه الدوس دراسة  وع  ل ال تاب ق ورة مطالعة ال
عد ختم المادة   ة  م لإمتحان  الدوس ل املة للمادة تؤ و مراجعة شاملة و ة  ث إن الهدف من الدوس المدرسة ، ح

ة العامة .   شهادة الدراسة الثان
  عة  للعام ذه الط ث إن  ة ح تب المدرس ج وال ل إدارة المنا عة المعتمدة من ق د من الط   ٢٠١٠ورة التأ

ا .  عد عة الأو وما   الط
  ل الإمتحان . ورة مراجعة الإ قة ق  متحانات السا
  . تاب من أسئلة الدروس والوحدة والفصل ال  ورة حل جميع ما ورد 
  . مال أي مادة أخرى م وعدم إ سيق وقت ة لت ة لهذه الدوس  ورة عمل خطة دراس
  ، ة متوفر فقط ع موقع الأوئل ة الأواب التعل  ذه الدوس  للجميع . ح تكون متاحة وموقع مكت

  ال علما أنها ل من الأش أي ش ة  ذه الدوس يع  ق و س ة منع  اعتمجان مة ط ث يتم تضم الطلاب ق ها ، ح
دة .  لفة ز اعتها  ط ات  حال رغبتهم   من المكت

  . ا ا ولا تعمتد ع الحفظ غي عاب لمحتوا س ل  مادة إدراك و ست للحفظ   المادة ل
 سم  وق دأ   ل ر زد علما . إ

  

*إعداد ظفار حسن    

*** 
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شاء المشار  ال الوحدة الأو ة ــــفصل الأول إ ع الصغ  

جنون أراحه .  أنفسهم و وع خاص يتولون إدارته  شاء م ون ب ث حلم ال  علل : 

يتهم .  - ة وتحس مستوى رفا ف  ذلك للتخلص من القيود الوظ

وع الصغ ؟  ف الم   ع ماذا إعتمد تع

ة الإنتاج .  - م ع وعدد العمالة و وع ون شاط الم   ع 

له العام .  ش وع الصغ    عرف الم

ا إنفصال  - ة ورأس مال كب ولا يتضمن غال حتاج لعمالة كث ة ولا  المحل سم   و
ً
در دخلا شاط أو عمل منتج  و 

ع  ة عن الإدارة ما  ديره . المل وع    أن مالك الم

عدة نقاط أذكر أرعة منها ة تتلخص  ــــع الصغ ة المشار م   .  أ

طالة ب أفراد المجتمع .  - ة ال س ض   تخف
وع .  -  تحس دخل العمال و مال الم
 تحس أداء السوق ودفعه نحو المنافسة .  -
ة .  - اجاتها المحل حت ة ب ب وعات المتوسطة وال  رفد الم
ثمار  - ة .  إس  رؤوس الأموال المحل

ه   ع صاح
ً
در دخلا حد ذاته  ان قائم  النمو لتصبح ك ة ثم تأخذ  دا دأ كفكرة  ال وعات ت ه فالم ات وعات دورة ح للم

ه ،  وع . والعامل ف اة الم   أذكر مراحل دورة ح

مه .  - وع وتقي شاط الم د  ة الممتدة من تحد شمل الف س : و  مرحلة التأس
وع .  - دء العمل وتمتد طول عمر الم ل و شغ  مرحلة العمل : وتتمثل  خطوة ال

ة النقاط التال وع  اة الم ص مراحل دورة ح مكن تلخ ب و ت   :  ال
وع .  - شاط الم د   تحد
وع .  -  دراسة جدوى الم
وع .  - شاء الم  إ
ل .  - شغ ل ال شاء ق م مراحل الإ  تقي
دء العمل .  - ل و شغ  ال

ل : والآن ل ش من التفص ل مرحلة    نتعرف ع 

  : وع شاط الم د   تحد
م  وع  الأ شاط الم د  وع تعتمد عليها . علل : تعد خطوة تحد شاء الم مة مراحل إ ق   . لأن 

وع ؟ شاط الم د  ه تحد قوم عل و الأ ساس الذي  د حاجة الأفراد ( ما  حة المستهدفةتحد ) الذين  ال
ضمن إستمرار ونجاح  ا ل حث عن حاجات المجموعة المستهدفة وتوف ق ال وع عن ط ستخدمون الم س

وعه .    م
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حة المستهدفة ) :  ة  عرف المجموعة المستهدفة ( ال مجموعة من الأفراد أو المؤسسات ال تتوافر لديهم الرغ
وع وقدرتهم ع إتخاذ القرار  وع .  اء منتجات الم ا الم   ودفع ثمن السلعة أو أجور الخدمة ال يوفر

حة المستهدفة ؟  ات ال وع معرفة حاجات ورغ مكن لصاحب الم ف    ك
عة لها .  - عض الهيئات التا ط و عض الوزارات مثل وزارة التخط  عض الدراسات والمعلومات المتوفرة لدى 
ة الصادرة عن دائرة  - ات الإحصائ ة . عض ال عض التقارر والمقالات  الصحف المحل  الإحصاءات العامة و
شارة قادة المجتمع المح مثل المحافظ والمخات ( المختار ) .  -  إس
ة .  - ـــع الصغ ـ  المؤسسات الداعمة والممولة للمشار

  

  . وع ر إقامة الم وع : وتعد الأساس  تق  دراسة جدوى الم
  

ذه المرحلة طلق ع     ؟ ماذا 
ه والمجتمع .  دراسة الجدوى :  - ة لصاح س ال ة  وع ومعرفة مدى فائدته وجدواه الإقتصاد   وتع دراسة الم
  : وع شاء الم  إ

ذه المرحلة ؟  ماذا تتم    وضح 
ه وأجزاءه ع أرض الواقع .  - وع وعنا كونها المرحلة المسؤولة عن إظهار الم   تتم 

  
ذه ا عت أي خطأ   امه أساسا ؟لماذا  وع أو عدم ق ام الم    لمرحلة خسارة للموارد وتأخ ق

ل خا .  - ش وع إستخدمت  دء الم  لأن أي خطأ  إستخدام الموارد ال جمعت ل
  

ذه المرحلة ؟    ع ماذا تعتمد 
وع بتطبيق بنود دراسة الجدوى .  -  مدى كفائة صاحب الم
ات ال تحدث  اغلب  - ف مع التغ خص التك ما  اء ف المرونة والذ ه  وعات . تحل   الم
بؤ بها .  - ستطيع الدراسة الت ات ال لم  ل العق  تذل

ذ سواء ال نفذت أم اللاحق منها ؟  ة مراجعة خطوات التنف م ه لأ وع الت جب ع صاحب الم   لماذا 

ا  ا وفق الخطة .  ذلك لتعرفها والتحقق من موارد ذ   وضمان تنف

  : ل شغ ل ال شاء ق م مراحل الإ  تقي
ذه المرحلة ؟    إلام تهدف 

داف الموضوعة  دراسة الجدوى .  - قتها للأ ث مدى مطا شاء من ح ة الإ م ع نتائج عمل  الح
-  

لا  ا أو قل   ؟ علل : عادة ما تكون النتائج ال تظهر ع أرض الواقع مختلفة عما خطط له كث
عض  لات   وع إ إحداث تعد دفع صاحب الم ب تغ الظروف وظهور مؤثرات غ متوقعة ما  س ذلك 

دة .  ناسب مع الظروف الجد   الأمور لت
  

وع عما خطط له ؟  ة للم ف الفعل ال ا ما تختلف الت   علل : غال
جة لنقصها    السوق .  ذلك نظرا لتغ أسعار المواد والسلع أو تغ جودتها ن

  
وع ؟  ورا لصاحب الم م النها  عد التقي   وضح لماذا 

وع .  ا ع الم ات وأثر عد حدوث تلك التغي ة  عرف وضعه النها والخطوات التال   ل 
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  : دء العمل ل و شغ  ال

ذه المرحلة ؟  وعم تتم  دء الم لات اللازمة ل جراء التعد م و   .  عد إنتهاء مرحلة التقي
  

ة عمله ؟  مه طوال ف وع وتقي ة مراجعة الم ستمر عمل جب أن  ه الأراح وتعلل :  السوق وجن قائه  تم لضمان 
س  ة  ة زمن عد ف ة  اتات والمواد   دورة الإنتاجذه العمل س والن ة مثل الملا وعات الإنتاج الم و خاصة 

ة .    الغذائ
  عرف دورة الإنتاج : 

دء إستخدام الموارد أو عنا الإنتاج إ ظهور السلعة أو الخدمة . المدة الزمن   ة الممتدة ب 
  

ل منها .  ة مع توضيح أمثلة موجزة عن  وعات الصغ   عدد مجالات الم
ان .  - ان والأل ب ، صناعة المثلجات ، الأج ة الحل س شمل  يع الغذا الم و  التص
م الأزاء  - س وتصم ساء . إنتاج الملا عات الصلاة للرجال وأثواب الصلاة لل س و ق أنواعها الملا اطة  شمل الخ  و
ل .  - ة  الم ف ال ل تنظ شمل مصفف الشعر ، صالون التجم ل و  التجم
ة .  - ل شمل حضانة الأطفال ورعايتهم  الحضانة الم ة الطفل و  ت

  

  

  *** إنتهـــــــــــــــــى *** 

  

ة  وعات الصغ ة للم  الوحدة الأو  الفصل الثا دراسة الجدوى الإقتصاد

  : ميتها  مفهوم دراسة الجدوى وأ
ة دراسة الجدوى  عدة نقاط أذكر أرعة منها .  - م  تتمثل أ

وع .  -١ شاط الم   إستقصاء الحاجة إ 
ة .  -٢ ة الفن وع من الناح ة إقامة الم ان   تعرف إم
ة . تعرف  -٣ ة المال وع من الناح ة إقامة الم ان   إم
ا .  -٤ وع نظ د من نجاح الم ل التأ ة وعدم إنفاقها ق مها الموارد المال   المحافظة ع الموارد وأ
٥-  . 

ً
لا وع مستق ة إستمرارة نجاح الم ان   التحقق من إم

لها العام .  - ش  عرف دراسة الجدوى 
انات عن  لها  جمع المعلومات والب ح وتحل وع المق ذه وتقدير عوائده وتحد عللالم ة تنف ان د  : لمعرفة إم

قها .  ة تحق ف داف والإجراءات وك شتمل ع الأ   لفة الإنتاج وثمن السلعة أو الخدمة لوضع مخطط لإقامته 
  

  : ا ة إجراء ف  مكونات دراسة الجدوى وك
سلسل .  ال   عدد عنا دراسة الجدوى 

ة   الدراسة ال - ق ة    -س ة .  -الدراسة الفن  الدراسة المال
 

ذه العنا  ؟ و الشخص المسؤول عن تو دراسة  ا ما  من  وع نفسه .  كونغال   صاحب الم
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وع ال تمكنه من النجاح .  ا  صاحب الم   عدد الصفات الواجب توافر
كون قادرا ع إتخاذ القرارات .  -١  ان 
كون قادرا ع  -٢ ل . أن  التفاص تمام   الإ
ار .  -٣ ب الأف م وترت كون قادرا ع التفك السل  أن 
وي وعدم الإستعجال .  -٤  ال
اره .  -٥ از لأف ن وعدم الإنح ار الآخ كون قادرا ع قبول أف  أن 

  
  
  
  
  

ل :  ش من التفص ل عن من الدراسات    والآن لنتعرف ع 
  

  : ة ق س  الدراسة ال
ذه الدراسة ساعد ع اجراء  تهتم  ة لدراسة الجدوى لانها  ة المناس دا المنتج وتعد ال طة  بتعرف العوامل المح
ة .    الدراسات التال

ما :  - ن مهم  عن ذه الدراسة   تتعلق 
ة :  - ق س  عدد عنا الدراسة ال

ائن -١ وع .  ال ستخدمهم الم   : الذين 
وع .  المنافسون -٢ منتج الم   : الذين يتعاملون 

ائن - عد طرحه  ال ون المنتج  ش وع أنهم س عتقد صاحب الم المنتج ، الذين  م المجموعة المستهدفة   :
 الأسواق . 

اتهم   - ائن ومم ه أن يتعرف صفات ال التا عل ات الأفراد  شبع حاج ات و ل رغ وع أن  ع صاحب الم
س والعدد ومست عها . الج ن ب ا وأما د مواصفات السلعة وسعر ساعده ع تحد  وى الدخل والذوق ..ما س

انة :  - وط الإس  وضح 
ة .    أن تكون الأسئلة فيها محدودة وقص

  
م الذين يتداولون المنتج  السوق .  المنافسون -  : 
ذا ا الإسم التجاري - كون  ا وقد  ا عن غ م ختاره المنتج لسلعته ل وع نفسه أو اسم : اسم  لإسم إسم الم

ساطة لمساعدة المستهلك ع حفظه .  ال سم  ه أو أي اسم آخر ي  صاح
 . وضح فائدة الحصول ع معلومات عن المنافس والمستهل  دراسة الجدوى  -

د مواصفات السلعة .  -١   تحد
د سعر السلعة .  -٢   تحد
ة .  -٣ ة الإنتاج المناس م د    تحد
د ال -٤ عة المتوقعة . تحد ة المب   م
وع .  -٥ د موقع إقامة الم   تحد
مة العائدات والأراح المتوقعة .  -٦ د ق   تحد
  

 ة  :  الدراسة الفن
وع من مواد إ مستلزمات وعمال .  - د حاجات الم  تهتم بتحد
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 من أين يتم الحصول ع المعلومات المتعلقة بهذه الدراسة ؟  -
ا   -١ ذا المجال  المتخصص  -٢من مصادر ــــع المشابهة  -٣  الفني المتخصص   -٤اصحاب المشار

  الجامعات . 
ة :  -  عدد عنا الدراسة الفن

وع عليها .  -١ عتمد الم ة ال  شمل المواد الأول   المواد الخام : 
ا ومواصفاتها .  -٢ شمل أنواعها وعدد   الأدوات والآلات : 
شمل المحافظة أو  -٣ ه . الموقع :    المنطقة الإدارة ، ومدى سهولة الوصول إل
ان الإقامة .  -٤ شمل العدد والمهارة والمستوى التعل وم   العمالة : 

وع - ار الموقع المناسب للم وع إخت جب ع صاحب الم  ؟  علل 
ــح .    لضمان بيع السلعة وتحقيق ال

وع  - فضل أن يتم فيها إطلاق إسم الم وع أو اسم  ؟ما  المرحلة ال  شاط الم ستو من  ة و الدراسة الفن
وع .  دف الم ه أو   صاح

 
  : ة  الدراسة المال

ة .  ة والفن ق س د رأس المال ونفقاته وعائداته وتعتمد ع المعلومات المقدمة من الدراسة ال   تهتم بتحد
ة - ة للدراسة المال ف       التكــ -١:  عدد العنا الأساس ــــال  العائدات .  -٢ـــ

 
ف - ال  :  عدد أقسام الت

ة -١ ف رأسمال ال ه  ت وع وح اعداده وتجه الم ه  وع من لحظة تفك دفعها صاحب الم ف ال  ال : جميع الت
ل التج .  شغ   شاملة ال

ة -٢ ل شغ ف  ال وع وضمان عمله و  ت ل الم شغ ف المدفوعة ل ال   :  نوعان: الت
ف  -١    ال الإنتاج مثل أجور العمال .                                                                 ثابتةت دون أن تتأثر  متها  ات ق                   : تتم ب
ة -٢ ف متغ ال اء .  ت ه ة المنتجة مثل فوات ال م متها بتغ ال   : تتغ ق
  

اح  العائدات - وع لقاء بيع السلعة أو الخدمة .  المخت:  الأر جنيها الم  أي الأموال ال 
ف أخرى  ال  : ت

ة - ل ف ال ال ة .  الت ف الثابتة والمتغ ال ع الت  : مجم
ة المنتجة .  لفة إنتاج الوحدة الواحدة - ل ف ال ال ة مقسومة ع الت ل ف ال ال ع الت  : مجم

  
ة ؟  - ف الرأس مال ال شتمل الت ة ، الآلات ، المعدات ، ع ماذا  شائ الأرض ، الموقع ، البناء ، الأشغال الإ

 المعلومات ... 
ة - ة للدراسة المال س داف الرئ  :  من الا

ة لدورة الإنتاج .  ل شغ ة وال ف الرأس مال ال ع الت ساوي مجم وع و مة رأس المال اللازم لإقامة الم   تقدير ق

ة : اذكر الأمور الواجب مراعاتها عند ال -  دراسة المال
ــح  نقط التعادل -١ كون ال مع أن  وع رحا أو خسارة  حقق للم عة من المنتج أو سعره الذي لا  ة المب م و ال

ة للعائدات .  ف مساو ال مع أوضح أن تكون الت ساوي صفر .    أو الخسارة 
ة -٢ شاءه و  التدفقات النقد وع منذ إ ا . : النقود ال يتداولها الم ة عمره الإف   ح نها

  . وع  مصدر رأس المال : مصدر المال اللازم لإقامة الم
 عض مصادر الأموال :  -
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وع .  -١   أموال خاصة لصاحب الم
ط إعادتها مع فائدة .  -٢ ة  ـــع الصغ ـ ضة من البنوك والمؤسسات الداعمة للمشار   أموال مق

ة .  - ل شغ ف ال ال نا إلا أن الفوائد والعمولات تعد من الت د من الإشارة   لا 
وع لقاء منح القرض .  الفوائد - ا البنك أو المؤسسة المقرضة من الم أخذ ة  الغ إضاف  : م

  
  
  

ـــــــــــى ***   *** إنتهــــــ
  
  

ة  وعات الصغ ذ الم  الوحدة الأو  الفصل الثالث تنف

وع .   - وع وتعتمد ع صاحب الم   المرحلة الثالثة من دورة الم
ذه - الص والمرونة   وع التح  جب ع صاحب الم ذ.  علل :  ات أثناء التنف  المرحلة : لأنه قد يواجه عق
  : وع شاء الم  إجراءات إ
ل - سج ص وال خ وع  وزارة الصناعة والتجارة تحت أح ال ل الم سج كيتم  ة المتاحة ل ال القانون ون د الأش

را و معروفا .  وع ظا  الم
لها - سج ــــع عند  ا المشار ة ال تتخذ ال القانون  :  عدد الأش

ة      -١ طة .  -٣كة التضامن      -٢المؤسسة الفرد س ة    كة توص
وع  - ل القانو للم ا من وزار عرف الش ه رسم عرف  وع الذي س ة الم ل مل  ة الصناعة والتجارة . : ش

 

 ــها ــــع وعي ة للمشار ال القانون ات الأش لخص م  :  جدول 
ة  طة   كة التضامن   المؤسسة الفرد س ة ال   كة التوص

سهولة  ها شخص واحد وتتم  مل
ب المالك  لها وأراحها من نص سج

ة اتخاذ  ح تمتع المالك  وحده و
  القرار 

اء من  ها عدد من ال  ٢٠-٢مل
ة  ة وفن ات مال ان ك توفر ام
ة يتم اقامة  ة كب ق س وادارة و
ــــع  ا توز س وع كب الحجم  م

اء  ل ال   الخسارة ع 

اء من  ها عدد من ال  ٢٠-٢مل
اء من نوع :  ك وتضم 

ك مو تتم  ك متضامن و
ات التضام ات  افة ن اضبنفس م

ثمار  اء اس عض ال يح ل الا انها ت
دون مشاركتهم  كة  اموالهم  ال
اء موصون  لق عليهم    الادارة 

ات المالك  ان ــها ضعف ام عي
انا  ة والادارة واح ة والمال الماد

وع  متداد خسائر الم ة و ق س ال
انا ا الاموال الخاصة  لتصل اح

  المالك 

ــها امتداد  الخسائر لتصل ا عي
اء وحدوث  ال الاموال الخاصة 

ــــع الأراح  منافسة ع الإدارة وتوز
ه من  ل حسب نص اء  ع ال

  الأسهم . 

وع  ــها امتداد خسائر الم عي
اء  ال لتصل ا الاموال الخاصة 

ــــع  وحدوث منافسة ع الادارة وتوز
ه  ل حسب نص اء  الأراح ع ال

  من الأسهم . 
  

  ص ص خ ل وال سج ة ) والنماذج ص  ٢٩ملاحظة : خطوات ال ة   ٣١و  ٣٠محذوف ( مطالعة ذات غ مطل
ة العامة .   امتحان شهادة الدراسة الثان

  
 ان وع : :  تجه الم ان الم   ما الأمور الواجب مراعاتها عن تجه م
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وع - ان الم ار م عتمد أخت ة الآلات ونوعها ،  ع ماذا  م ة الإنتاج ،  م ان وجود المجموعة المستهدفة ،  ؟ ع م

وع .  ستعمل  الم ات ال س  والتجه
وع انتا  -١ ان الم مه إ جزأيناذا  مكن وضع  جب تقس وع خد  ان م ، جزء الإنتاج وجزء الإدارة أما إذا 

ان وجود ا اتب الموظف  م ة ، صالونات الإدارة وم س والأحذ ه محلات الملا ضاعه نفسها ومن الامثله عل ل
ل .    التجم

عضها - جب أن تكون غرف المحل منفتحه ع  نها .  علل  ل الحركة ب سه  : ل
جب معرفة  -٢ ستعمل مع مراعاة حجومها لذلك  الانتاج للآلات والمعدات ال س د مساحة الجزء الخاص  تحد

ل الة أو جها عاد  كفاءة . أ   ز والمساحة حولها للعمل 
عازل للصوت -٣ جب فصل قسم الادارة عن الانتاج  : لأن الآلات والمعدات المستخدمة  الأنتاج تصدر  علل 

ة .    أصوات عال
انه لها عند الحاجة .  -٤ ن أمنة للمرور والحركة ب الآلات ولسهولة عمل ص   وجوب توفر أما
د الماء -٥ ل انظمة تزو اء للآلات حسب حاجاتها .  تعد ه   وال
دة ؟ -٦ جب أن تكون الإضاءة  قسم الأنتاج ج شاف  علل :  ك ع حوادث و لتوف الإنارة اللازمة لمنع وتجنب وق

ب الأجهزة والمعدات .    العيوب ال قد تص
ة ولوحات ك -٧ ة معزولة ومخف ائ دات كه ان من تمد وط الصحة العامة  الم ة  توافر  ة محم ائ ه

اه .  ة ودورات م ق وأقنعة وقفازات واق   صناديق خاصة ومطا ح
ن واخر للإدارة  -٨ وع إ قسم للتخ م الم نا تقس جب  التا  ن السلع و وعات ع تخ عض الم تعتمد 

م .  ن السل حتاج المخزن إ رفوف ومراعاة لقواعد التخ   و
اتب الإدا -٩ ص م ب والملفات يتم تخص الحواس الأثاث المكت المناسب وأجهزة للعمل  ا  رة والموظف وتجه
 ..  

ه -١٠ وع مشا ار  علل من المهم زارة أ من م مه والحصول ع أف ان العمل وتصم ب م ة ترت ف ؟ لتعرف ك
ل لتجنب وقوعها لاحقا .  اب المشا ل وعرفة أس   وحلول للمشا

 اء الآلات والمعدات : ات : اء الآلات والمعد  الإرشادات الواجب مراعاتها عند 
ل مرحلة انتاج .  -١ د الجهاز المخصص ل ة انتاج السلعة وتحد   وضع مخطط لعمل
ة  -٢ م ل المعتادة و انه والمشا ل والص شغ قة ال ا وأجزائها وط عاد التعرف ع مواصفات الأجهزة وأنواعها وأ

ه والسهر والمصدر والضمان ... الإنتاج ومصدر الطاقة ا   لعاملة 
ا لانقطاعها  -٣ انة الأجهزة عند الحاجة وضمان إستمرار عملها وتجن ار لص ة معينة ن المواد وقطع الغ م ن  تخ

  السوق . 
 ة وادر ال ة ( العامل ) :  ال وادر ال جب مراعاة عدة أمور عند تعي ال  : 

شغ -١ وع . عدد العمال اللزم ل   ل الم
لاتهم .  -٢   مهارة العمال ومؤ
ف العمال -٣ عات وعمال مؤقتون مثل  تص شاركون  الأنتاج والمب ديرون الاجهزة والمعدات و : عمال دائمون 

انة .  ات وعمال الص   مدق الحسا
العمالة  طرق إستقدام العامل  -٤ الصحف أو العلاقات العامة أو الإستقدام من الخارج  ق الإعلانات  ( عن ط

  الوافدة ) . 
ة أو الإدارة .  -٥ ة الفن ة ممارسة العمل من النواح ف وع أو العمال للتدرب ع ك   حاجة صاحب الم

  : وع الناجح تقسم إ وع  مقومات الم جب أن يتح بها صاحب الم ة و الخصائص ال  مقومات شخص
ل دراستهم :  سه ينهم ل ا جدول ي وع وتال قوم بها صاحب الم وع  و الاعمال ال  الم  ومقومات خاصة 

ة  وع   المقومات الشخص الم   مقومات خاصة 
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اري  دا أو الإبت ف  التفك الإ ال ة  التقدير الدقيق للت ل شغ ة وال   المال
ف  م   المرونة والقدرة ع التك ن السل   التخ

الغة  البيع الآجل   الص    عدم الم
ار الموقع   الادارة    حسن إخت

اه  قظة والان ة   ال ق س عمل الدراسات ال   الاستمرار 
ة   القدرة ع اتخاذ القرار  السجلات والدفاتر المحاس   الاحتفاظ 

    الامانة والصدق 
ل العمل  املة بتفاص     المعرفة ال

ن      حسن التعامل مع الآخ
ل ع       التو

ث من السلع ؟  - ن ال الغة  تخ جب ألا يتم الم ن وتقادم السلع وتلفها مع الوقعلل   تلان ذلك يؤدي لسوء التخ
 . 

البيع الآجل ؟  - ام  كة من ح لآخر للق عات . علل تحتاج ال ك عجلة المب  لتح
ة ؟  - لة كب ل مش ش البيع الآجل  التا عدم تلبعلل الإفراط  النقصان و انتهاء السيولة  دأ السلع لمعروضة  ة ت

ائن .  ات ال  طل
ة ؟  - ق س عمل الدراسات ال جب الإستمرار  اعلل  عة التغ المنافس والمستهل لمتا  .  ت المتعلقة 
د ودقيق ؟  - ل ج ش ة  الدفاتر والسجلات المحاس جب أن يتم الإحتفاظ  اعلل  وع معظم القرارات ال تتعلق  لم

ساعد علة توف المعلومات عند  ة  دف خاص ل وع المال ات الم ل عمل سج جب  ة لذلك  ذات قاعدة مال
 .  الحاجة اليها

  
  

ـــــــــــى *** ***   إنتهــــــ
  

ة .  ــــع الصغ م المشار  الوحدة الأو  الفصل الرابع تقي

ل .  - شغ ل ال ذ وق عد التنف أ  وع أو فشله و حدد مدى نجاح الم م   التقي
قه ع أرض الواقع مع دراسة الجدوى ؟  - جب التحقق من توافق ما تم تطب ة . علل  لات المناس  لاجراء التعد
وع  مراحله الأو ؟  - عتمد الم  ع رأس المال . ع ماذا 
وع  مرحلة العمل ؟  - عتمد الم  ع الأراح . ع ماذا 
وع  دفاتر وسجلات خاصة وحساب  - الم ة الخاصة  ات المال ل العمل سج وع  جب ع صاحب الم علل 

ا ؟  ذه الإيرادات ر خلاصة أعماله شه انت  اب لمعرفة ان  جب ان يوجد الأس انت خسارة  حا أو خسارة فاذا 
ة لها .   والحلول المناس

  . ( ة العامة ة ( غ مطلوب  امتحان شهادة الدراسة الثان عت مطالعة ذات تاب    خلاف ذلك مما ذكر  ال
  
  
  

ـــــــــــى ***   *** إنتهــــــ
  

  

 الوحدة الأو  الفصل الخامس الجـــــــــــودة 
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جب أن تكون  المنتح وتحدد مدى ملائمته لتحقيق الغرض الجودة   - مجموعة من المواصفات والخصاص ال 
ات المستهلك وحاجاته .  ة لرغ  منه وتلب

دا . الجودة لغة :  - كون الش ج  ان 
الدين ( الإسلام ) :  -  قن للعمل . الأداء المتالجودة 
ا تختلف من شخص لآخر :  - معنا  الجودة 

يع المنتج . حسب المصمم   -١ ة لتص   المواصفات الفن
ة للمهندس الإنتاج :  -٢ س ة . ال ل الوحدات المعي   انتاج أ عدد من الوحدات وفقا للمواصفات وتقل
ش الجودة :  -٣ ة لمف س المواصفات المحددة .  ال ة للمنتج    مقارنة الجودة الفعل
ة للمستهلك -٤ س ه . : الش ال   ل النها للمنتج وسعره ومدى ثقته 

ط الجودة  - س للتحقق من انتاج المنتوجات أو عرف ض ت عند المستهلك و دأ من الإنتاج وت ة مستمرة ت : عمل
س والمعا  وط . الخدمات وفق المواصفات والمقاي فائها لل ة ومدى إس   المطل

د الجودة  - ساب المنتج عرف توك ة لإ م ة والتنظ ط و جميع الاجراءات التخط ط الجودة و : مفهموم أشمل من ض
ات المستهلك .  ة حاجات ورغ قدراته ع تلب ة  اف  الثقة ال

ط جودة المنتج  -  : عدد فوائد ض
ات ا -١ فأ عمل سب الخامات وأ ار أ يع وأمثل ظروف الإنتاجاخت  لضمان قوة الإنتاج ضمن الجودة .  لتص
ثمار الموارد وخفض الفاقد والمرتجع .  -٢   حسن إس
لفة الإنتاج .  -٣ ض  ة بتخف فاءة الإنتاج   رفع ال
ق المنتجات .  -٤ س عات وفرص    زادة المب
ائن .  -٥ ات ال ة رغ   تلب
ة .  -٦   رفع كفاءة إستخدام الالات الانتاج
  الضمان التام لانتظام درجة جودة المنتجات .  -٧
ئة الأعمال .  -٨   مواجهة المنافسة الحادة  ب

ط الجودة :  -  عدد مراحل تطبيق ض
١-  . ( قته للمعاي د العيوب  المنتج ، التحقق من مطا ط الجودة ( تحد ة : معاي ض ط جودة المواد الأول   ض
ات الإنتاج : من  -٢ ط جودة عمل ة يتم التحقق من نظافة منطقة الانتاج ض ل المدرس الأمثلة عليها انتاج المراي

ث النظافة  ة وفحص معدات خطوط الإنتاج من ح ة والسجلات المناس حة المطل د من توافر المواد الصح والتأ
ف .  ات التغل عة عمل يع ومتا ة ظروف التص ة ومراق   والجا

ا :  -٣ ار خت و مرفوض حسب المواصفات .  تهدفو فحص المنتوجات و و مقبول وما    إ معرفة ما
عها  حال تعذر إحصائها قة ال يتم فيها فحص المنتوجات جم ة وفحصها .  ما الط مكن أخذ عينات عشوائ    ؟ 

 عدد طرق فحص المنتوجات .  -
النظر والشم والملمس .  -١ ستخدام الحواس    الفحص الح ب
الفحو  -٢ ي  ة . الفحص مخ ائ م ة وال ائ   ص الف
اس المختلفة .  -٣   ادوات الق

داف فحص المنتوجات .  -  عدد أ
حث عن عيوب  المنتج .  -١   ال
قة المنتج للمواصفات .  -٢ د مدى مطا   تحد

  علامة الجودة 
عة لمؤسسة المواصفات من  الجهة المسؤولة عن منح علامة الجودة ؟  - قة  التا ة شهادات المطا مدي

ة  س الأردن  . قسم علامة الجودة والمقاي
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علامة الجودة ؟  - س  تمت مؤسسة المواصفات والمقاي ة المستهلك وتوف الثقة لماذا إ لما له دور كب  حما
ة .   المنتجات الأردن

ة :  - ة  علامة تمنح لمنتجعرف علامة الجودة الأردن ات الفن ق للمتطل مع وتدل ع أنه ونظام الإنتاج مطا
ات الأخرى .   والمتطل

ة ؟  - المصانع المرخص لها  -٢رفع مستوى جودة المنتج   -١الام تهدف علامة الجودة الأردن ادة ثقة المواطن   -٣ز
ة   رشاده إ  -٥الحد من وجود المنتوجات ذات الجودة المنخفضة  -٤دعم الصناعات المحل ة المستهلك ب حما

ة  علامة الجودة .  -٦المنتجات ذات الجودة العال اف  ادل التجاري ع الإع ل الت  سه
 وط منح علامة الجودة : تمنح بناءا ع حدد   -

ة  -١ اس ة  -٢المواصفات الق ة الأردن ا طالب الشهادة .  -٣القواعد الفن حدد   المواصفات ال 
ة ؟  - ة شهادة علامة الجودة الأردن ة تفوق أسس المواصفات والقواعد الفن تمنح مدة ثلاث سنوات ع أسس فن

كون ذو أع جودة .  ة   وتع أن المنتج حاصل ع علامة الجودة الاردن
ضع المنتج علامة الجودة ع منتجاته ؟  - ف  ص من الهيئة . ك خ  يتم ذلك ب
ة شهتدل ع أن المنتج حصل ع علام تدل علامة الجودة ؟  - قة قسم شهادة علامة الجودة من مدي ادات المطا

 علامة الجودة 
  قة وعلامة الجودة ة شهادة المطا م  أ

شمل :  -١ المستهلك و   فوائد خاصة 
  حمايته من الغش والإستغلال .  -١
  ضمان حصوله ع منتج مطابق للمواصفات .  -٢
ار المنتج  -٣ حة لمساعدته ع اخت معلومات صح ده    الجودة ال يرغب بها . تزو
قته للمواصفات .  -٤ دال المنتج  حال عدم مطا ة اس ان   ام
  
شمل :  -٢ المنتج أو المصنع و   فوائد خاصة 
دة .  -١ ناء السمعة الج المنتج و   كسب ثقة المستهلك 
لفة الإنتاج .  -٢ ل    تقل
ة للمنتج .  -٣ ادة القدرة التنافس   ز
مومة جودة -٤   المنتج .  الحفاظ ع د
  
شمل :  -٣   فوائد عامة و
ادة الصادرات .  -١ جة ل   دعم الإقتصاد الوط ن
جة تطبيق علامات الجودة .  -٢   خفض حلالات الغش والإستغلال ن
  

 ضم أ من  عرف الآيزو ف و س و إتحاد عال مقره جي ة للمقاي ة  ٩٠:  المنظمة العالم س وطن يئة تقي
ة  ISOوجاء إختصار  لمة اليونان ساوي .  Equalال تع  ISOSاعتمادا ع ال ة الم  الع

ط ال حدد الهدف من الآيزو  - وط والضوا شتمل جميع ال قة  : وضع نظام إداري محدد لمنع حالات عدم المطا
ات ال تؤثر  جودة شطة والعمل فاءة  الأ ا  المؤسسات لضمان الجودة وال الخدمات ( السلع و  جب توافر

 فهم ) . 
ت  ٩٠٠٠عرف شهادات الآيزو  - ش ة للمواصفات و مختصة بنظم إدارة الم : شهادات اصدرتها الهيئة الدول

ة .  ة أو الخدم  الصناع
ة ؟  - ة للمواصفات الدول س  ما  الفئات الرئ

شمل مواصفات الآيزو  -١    ٩٠٠٣و  ٩٠٠٢و  ٩٠٠١الفئة الأو 
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شمل مواصفات الآيزو الفئة الثا -٢ ة  عتها .  ٩٠٠٤و  ٩٠٠٠ن   وتمثلان إرشادات عامة لتطبيق المواصفات وطب
  

ك ..؟  - ن لماذا برأ الطبع لا ل مال ؟  ل الآيزو تع ال ا ..   أخ
كة تطبق الإجراءات  ذه ال ع ان  ل  مال  ع ال ة ) لا  كة ما ع الآيزو ( شهادة الجودة العالم ان حصول 

ة .  ل فاعل  انتاج السلع والخدمات و مراق   ش
  

  *** إنتــــــــــــــــ ***

ة لالوحدة الأو  الفصل السادس ا وعات الصغ جهات الداعمة للم  

  ة عام ة السام ذه الجائزة .  ٢٠٠٤صدرت الإرادة المل ة حدد إسم  وعات الصغ ة للم ص جائزة سن  بتخص
ادة .  د الثا للعمل الحر وال   جائزة الملك ع

  
  ة إ ــــع الصغ ف الجهات الداعمة للمشار تطرق إليها مع ذكر أمثلة .  ٣مكن تص ة ، س س  جهات رئ

ة (  -١ ة المؤسسات الداعمة الحكوم ادة ) ، مؤسسة الإقراض الزرا ، مؤسسة تنم ل (ر شغ ة وال صناديق التنم
دارة  أموا ة و ي ، بنك الإنماء الوط (صندوق الحرفي ) ، وزارة التنم ان الح ل الأيتام ، المؤسسة العامة للإس

ة الأ ) ) .  ة ( صندوق تنم   الإجتماع
  
ة :  -٢ ة أو الخاصة أو الغ حكوم ل ( الصندوق الأرد الهاش ، مؤسسة نور الحس ، المؤسسات الداعمة الأ

ة ( المعروفة ب لإتحاد العام للجمع ـــع الصغ ـ ل المشار ة لتم كة الأردن ة ، صندوق إقراض المرأة ، ال ات الخ
ل  عة لمؤسسة البنك الأ الأرد ) ، البنك الوط لتم ة ( تا ـــع الصغ ـ ل المشار ة لتم ل كة الأ م ) ، ال ل تم

ــــع ( الوط ) .    المشار
  
ة : (  -٣ الة الأممالجهات الأجن ــــع  و ل المشار ق الأوسط لتم كة ال ل اللاجئ ،  شغ المتحدة لإغاثة و

ة ).    الصغ
  

  *** إنتـــــــــــ *** 
  

  ة العامة .  ٥٦المثال التطب لدراسة الجدوى ص ه غ مطلوب  إمتحان شهادة الدراسة الثان   وما يتعلق 
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ـــــة  ــــــ ــ ـــــــل الأول****** نها   الفصـ

  

  

  

  

ة  وعات الصغ ـــق والم س ة  الفصل الأول ال  الوحدة الثان

ق :  - ســــــــ اع عرف ال ــــج السلع والخدمات القادرة ع إش سع وترو ط و املة مصممة لتخط شطة مت مجموعة أ
وع الإعتماد عليها  مكن للم لة الفاعلة ال  ات المستهل والوس   نموه وتوسعه .  رغ

ق :  - س عرفها الشخص المسؤول عن ال جب أن   حدد المعلومات ال 
ة .  -١ ائ م وقدرتهم ال ن وجود ون السلعة أو الخدمة وأما ش ائن الذين  ات ال   معرفة حاجات ورغ
م وحجم السلعة .  -٢ ث اللون والتصم   أذواق المستهل من ح
  مواسم البيع .  -٣

ن لماذا  - ة ؟ ل م ة  الأ ذه المعلومات غا د مواصفات  تعد  ل الإنتاج من خلال تحد دوره ق ق  س قوم ال ل 
  السلع وفقا لحاجات المستهل . 

ق :  - س ة ال  حدد الأمور ال يرتب عليها نجاح عمل
ل السلعة .  -١ ش   المواصفات المتعلقة 
  سهولة إستخدام السلعة .  -٢
ف ال -٣  قة تغل   سلعة . ط

  صفات السلعة .  -٤
  سعر السلعة .  -٥
  

  : ق س ة ال م  أ
ق - س ة وفوائد ال م وع   -١؟  ما  الجوانب ال تُظهر أ  المجتمع .  -٣المستهلك    -٢الم

  
وع .  -١ ق للم س ة ال م وع  حدد النقاط ال تب أ   الم

وحهه .  -١       سبق الإنتاج و
رات وجوده .  -٢     وع وم داف الم   ع بتحقيق أ
ة الراجعة .  -٣     يح الحصول ع التغذ   يوصل المعلومات للمستهلك و
وع  سوق المنافسة .  -٤     قاء الم   سهم  نجاح وتوسعة و
ة للمستهلك .  -٥     س ال ة  م وعات أ ثمار لأ الم   يوجه الإس
د  -٦     ئته .  كسب التأي وع  ب   والتعاطف مع الم
عه .  -٧       ساعد ع تقدير حجم الإنتاج الممكن ب
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ة للمستهلك -٢ س ال ق  س ة ال م   .  المُستهلك  حدد النقاط ال تب أ
ة .  -١     ل ة والمستق اته وحاجاته الحال اع رغ   ساعد المستهلك ع إش
المعومات ال  -٢       حتاجها عن المنتج السل أو الخد .  يزود المستهلك 
ة للمجتمع -٣ ك العجلة الاقتصاد ق الفاعل  تح س ز دور ال   .  المجتمع  ب النقاط ال ت

عمل بها أفراد المجتمع .   -١     س عدد من الوظائف ال  شاط ال   توف ال
ة .  -٢     ة والخارج   إنعاش التجارة الداخل
ة .  -٣       رفع المستوى المع للأفراد والوصول بهم إ أع درجات الرفا

  : ق س داف ال ق  عدد ا س داف ال  ا
وع .  - ــح ممكن للم  تحقيق أق ر
المجتمع .  - م سلع ضارة  ستخدام الموارد المتاحة وعدم تقد ة وذلك ب داف الإجتماع  تحقيق الأ
ع تحقيق  - عات والإيرادات ثم الأراح . تحقيق التقد والنمو  ادة  المب  ز
قة  - داف السا عد محصلة الأ ذا الهدف  ا الأعمال و قاء  دن  تحقيق القدرة ع المنافسة وال

  
  *** إنتهـــــــــــــــى ***

  

  

ــق  س ة  الفصل الثا عنا ال  الوحدة الثان

نها :  - ا  ب عدة أمور حدد س  شاط ال  تتلخص مهمة ال
ورة السلعة ال  -٣إعلام المستهلك بوجود حاجته    -٢معرفة حاجات المستهلك    -١ ة و م أ إقناع المستهلك 

  حتاجها . 
س :  - ــــج ال  عدد عنا الم

ان  -٣السعر   -٢المنتج   -١ ــــع  الم ــــج   .  -٤التوز و   ال
  

  ات المستهلك .  المنتج : عرف اع حاجات ورغ السوق لإش مكن عرضه    و أي ش ملموس أو غ ملموس 
ــــج ؟  - ذا الم عت قلب  س و ــــج ال عد المنتج أحد العنا الأرعة للم ة حاجات ورغعلل  ات لان عدم تلب

امل .  ال وع   المستهلك تؤدي لفشل الم
ة للمنتج  - س عاد االرئ عيها : حدد الأ وع أن   ال يتع ع صاحب الم

ة )    -١ فته  ( المنفعة الأساس فالمنتج الفع ( الإسم والخصائص وال -٢غرض المنتج ووظ ل والتغل  جودة والش
عد البيع ).  -٣      )    فالة وخدمات ما  ة ( الضمان وال   الخدمات الإضاف
  
فته :   -أ  اء المنتج .  غرض المنتج ووظ حصل عليها المستهلك لقاء  ة للمنتج وال    و المنفعة الأساس

ه - ب انات .  المنتج الفع أو الجوانب الملموسة ف الإسم والعبوة والغلاف والب   : و عنا المنتج وخصائصه 
 م    -٢الجودة    -١:  حدد عنا المنتج طاقة  -٤العلامة التجارة    -٣التصم ة   ال ف ف .  -٥التع  التغل
مومة المنتج وتفوقه أمام المنافس . جودة المنتج  - م صفة تضمن د  :  أ
م المنتج  - اه المستهلك . تصم م أمر مهم لجذب إن عد التصم  : 
ة السلعة لجعله مم العلامة التجارة  - ستخدم بهدف معرفة  ـــج منها  ـ :  إسم أو مصطلح أو إشارة أو رمز أو م

ه من المنتجات المنافسة .   عن غ
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ة  - ف طاقة التع المنتج أو العلامة وتحتوي ال ف  : تحمل إسم العلامة والمعلومات الهامة عن المنتج و أداة تع
قة إستعماله .  ـــخ انتاجه ومكوناته وط ـ  وصفا للمنتج ومصدره وتار

ف  - ع عن محالتغل ضمن أمان المنتج وسلامته و الحرارة : الجزء الذي  ة  حفظه من المؤثرات الخارج تواه و
ا وقد  ة وغ ال : والرط عدة أش   كون 

غات الشعر .  -١ ه مثل ص حم حوي المنتج و   غلاف 
ة زجاجة العطر .  -٢ ا عند استعمال المنتج مثل عل ل جان   غلاف ثانوي 
ه أثناء ا -٣ حم ة المنتج و حدد  ن و وري للتخ و    لشحن . غلاف شحن و

اه - صورة تلفت الإن مه ع نحو مناسب و ار ألوان الغلاف وتصم جب اخت ك علل  ف  ونه أصبح ؟ نظرا لتطور التغل
ا .  ج ا وترو ع  ب

  
المنتج ( اضافات داعمة ) :  –ج  ة تتعلق    خدمات إضاف

المنتج :  - ة تتعلق   أعط أمثلة ع خدمات إضاف
ب    -٢البيع الآجل   -١ ك انة    -٣ال فالة  .  -٥الضمان     -٤الص   ال

س مهم ؟ - ائن عن  لفة المحافظة ع العملاء الحالي اقل من جذب  وضح لماذا تعت خدمات ال لان ت
 عملاء جدد . 

ة ؟  - ة الخدمات الإضاف م ون  نظرتهم إ أ عضهم يركز علل يتفاوت المستهل قة الدفع وآ لأن  خرون ع ط
عد البيع .  انة أو خدمات ما  م يركزون ع الص ة وغ م والمصداق سل عة ال  يهمهم 

ا ؟  - عة الخدمات الداعمة وعدد ه . وضح ع ماذا تعتمد طب حتاج إل ه وما  ش ون الذي  ة المنتج وال    ع نوع

  

  

  

  

  : الســـــــعر 
وع دراسة  - ة بتأ علل ع صاحب الم سع اسة ال وع  الس ل من الم ؟ بهدف الوصول إل السعر المقبول ل

لفة لأن ذلك يؤدي للخسارة .  كون البيع اقل من الت  والمستهلك مع ضورة أن لا 
س .  - ــــج ال صفته عن أسا  الم ة السعر  م د من أ اب ال ت  حدد الأس

غ  -١ ل سلعة  حقق الأراح . وجود سعر محدد ل ف و ال   الت
عات .  -٢ ــــع والمب س الأخرى مثل الإعلان والتوز ــــج ال   التأث المهم  عنا الم
  الحصول ع حصة معينة من السوق والقدرة ع التنافس .  -٣

د السعر -  :  حدد طرق تحد
تحد -١ ا شيوعا و سع وأ ب ال سط اسال لفة  أ سع ع أساس الت العلاقة التال ة : د السعر عنا    ال

ــح .  امش ال لفة الوحدة الواحدة +    السعر = ت
لفة  -٢ عتمد ع ت نا السعر لا  ة ال تحدد سعر السلعة و س و إحدى القوى الرئ سع ع أساس الطلب و ال

ون لدفع سعر مع .  قدر إعتماده ع مدى إستعداد ال   أنتاج السلعة 
سع ع -٣ السوق . ال قارب أسعار المنافس المعلنة  وع سعر للمنتج  ضع صاحب الم نا     أساس امنافسة 
  

  : ــــع ان  التـــــــــوز هالم جاد السلعة ف ستطيع المستهلك ا ان الذي  ان وجود السلعة أو الم ه م   .  قصد 
ة .  - م ة  الأ ــــع غا عد وجود نظام التوز  علل 
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وع  يح للم عاتلانه ي ؤثر  مستوى الأراح والمب صال منتجاته ا المستهل و   .  ا
ة - ه السلعة من المنتج إ المستهلك النها ع مجموعة من الأجهزة  عرف القناة التوزع سل ق ال  : الط

بع للمنتج أو تكون مستقلة عنه .  ة المختصة ال ت ق س  ال
ــــع السلعة  -  : حدد قنوات توز

ةقنوات  -١ ا ــــع م ا  توز ــــع الم ط أمثلة ع منافذ التوز ة دون وس ا صال المنتج ا المستهلك م  ( تع ا
و ،  د ، المعارض ، البيع الشخ ، البيع الإل ان البيع الآ ، ال وع ) . م   الم

ا  -٢ ــــع غ الم ط ب المنتج والمستهلك  قنوات التوز لاء ، ا البيع غ الم ع منافذ مثل ع وجود وس ( الو
اعة التجزئة ) .    اعة الجملة ، 

  
  : ـــــــــج و فهم انواع السلع ال لمة مشتقة من روج للش ال ن وتع الاخ و الاتصال  ــــج  و ه وت ان ال اي عرف 

ا اء  .  حوزة المنتج لاقناعهم 
و  - ــــج ال ة وال ، العلاقات العامة .  -١:  عدد عنا الم عات ، الدعا ط المب ش  الاعلان ، البيع الشخ ، ت

  
ة عن المنتج المدفوعة الثمن بواسطة وسائل الإعلان :  -١ م المعلومات غ الشخص ال تقد ل من أش و أي ش و

ة ( الملصقات ، اللافتات ) الاتصال المعروفة مثل ( الصحف ، المجلات ، التلفاز ، الإذاعة ) وسائل الإعلا ن الخارج
 .  
فه البيع الشخ :  -٢ ل لتع العم ا  ة اتصال م و عمل ق السلع و س و العمود الفقري للإتصالات  

اءه .  قناعه  ه و   المنتج للتأث 
ة البيع الشخ ؟  - م ف تظهر أ وع ك ة للم اع الذ والصورة الطي ن الإنط ة للعملاء . السهم  تك  س
ة وال :  -٣ - ل أو الدعا ة دون مقا وع والمنتج ال قد تظهر ع وسائل إعلام الم تتضمن أي معلومات تتعلق 

وع .   تدخل من صاحب الم
عات :  -٤ - ط المب ش وع بهدف اثارة  ت قدمها الم ة  ة عدا البيع الشخ والإعلان والدعا ق س شطة  مجموعة أ

 السلعة أو الخدمة .  الطلب ع
عات :  - ط المب ش ب ت ارة  -١ عدد أسال ا تذ ة   -٢دا ب الداخ للمحل  -٣عينات مجان ت  -٥الخصومات   -٤ال

الأقساط .   البيع 
وع وافراد المجتمع . العلاقات العامة :  -٥ قة ب الم ة العلاقات الوث نم ع ب شاط الذي     ال
 

ـــــ ******  ــــــ  انتــــ
  

ق والإتـــصال  س ة  الفصل الثالث ال   الوحدة الثان
  

وعات ؟  - ة للأفراد والم اة اليوم ا  الح ة لتحقيق التفاعلعلل تلعب الإتصالات دورا كب لة اساس ب  لأنها وس
قها .  ة وتحق داف المطل ن والوصول للأ  الآخ

ستمراره ؟  - وع و ادئ وجود الم م م وع  الوصول علل تمثل الإتصالات أ ة الم لانها تعد مؤ لمدى فعال
ن وقدرته ع التأث بهم .   للآخ

شودة . عرف الإتصال :  - داف الم صورة تحقق الأ ار ب الأفراد  ادل المعلومات والأف ة ت  عمل
ة الإتصال :  - ن .  ب الهدف من عمل ادل ب الآخ م المت ع من التفا جاد ن  تهدف إ إ
ة الإدارة :  - ة الإدارة حدد وظائف العمل و جزء اسا لوظائف العمل   الاتصال 

ط  -١ م   -٢تخط ه    -٣تنظ ة  -٤توج   رقا
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 ة الإتصال  :  عدد عنا عمل
حمله -١ ار ال  س لنقل الأف و مصدر الرسالة و ل . المُرسل :  ن المستق   ا إ ذ
لغة مفهومة .  -٢ غت    الرسالة :  الفكرة أو المعلومة ال ص
نت .  -٣ الهاتف والتلفاز والان لة :  وسائل الإتصال المختلفة    الوس
ة الاتصال .  -٤ عمل و المقصود  ل : الشخص الذي يتل الرسالة و   المُستق
ة الراجعة :  ردة فعل المس -٥ ل أو إستجابته التغذ   للرسالة . تق
ة الإتصال .  -٦ ش : اي عامل يتدخل  عمل ش   ال
  

ة الراجعة - د التغذ لة واتخاذ  ماذا تف د المش د  تحد ف ة الإتصال ما  ش  عمل ش ؟ توضح وتب مدى تأث ال
 اجراء لحلها . 

  
 ائن  :  إدارة علاقات ال
ائن ؟  - ذه علاقات ال ا  ورة ال توفر  ما المعلومات ال

ــــع المث ).  -١ ة ، وسائل الإعلان ، طرق التوز ة ، ونوع م الإنتاج من (    ل ما يتعلق 
ائن - ة إدارة علاقات ال ائن .  ع ماذا تقوم عمل ما ب ال ادل المعلومات ف  ؟ ع أساس التفاعل المستمر وت
ائن :  - ة مع المتعامل عرف إدارة علاقات ال ادل وع بهدف بناء علاقات ت قدمها الم شطة ال  مجموعة من الأ

عات .  ادة المب ان والحفاظ عليهم ل ادة عدد ال  معه والس ل
  ائن داف ادارة علاقات ال  حدد أ

 
اء السلعة .  -أ   استقطاب مستهل جدد ل

    
ائن الجدد : عدد مراحل استق -  طاب ال

المستهلك ع وسائل الإتصال المختلفة .  -١   الإتصال الأو 
ساعد ع التعرف اليهم والتواصل معهم  -٢ ائن و ذه المرحلة معلومات عن ال ائن تجمع   انات ال بناء قاعدة ب

  عة . 
  
ائن أو العملاء الحالي :  -ب   المحافظة ع ال
  

ونحدد الإرشادات ا - خدمة ال سهم  التم   :  ل 
وع قائم من أجله .  -١ وع فالم م عنا الم ون أ   عد ال
أفضل صورة .  -٢ جب معاملته  ه مشاعر وعواطف  ون شخص لد   ال
أسلوب حسن .  -٣ اله  ون واستق ال ب  ح   جب ال
اته وحاجاته .  -٤ اع رغ ون والحرص ع اش   عدم مجادلة ال
ة .  -٥ ة المهذ اه والمعاملة المهن تمام والإن ون أ قدر من الإ   إعطاء ال

ون اطول مدة ممكنة لضمان ولاء  –ج  ذلك إدامة زمن العلاقة مع ال قصد  ائن :  التوسع  العلاقات مع ال
اته .  ادة حجم مش وع وز ون للم   ال

  
  

ـــــ ***  ــــــ   *** إنتـ
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و  ق الإل س ة  الفصل الرابع ال   الوحدة الثان
   

  : و ق الإل س ات الإتصال المختلفة والوسائط المتعددة  عرف ال نت وش كة الإن ات ش ان ف إم توظ
ة .  ق س داف   تحقيق أ

  : و ق الإل س ا ال و : عدد مزا ق الإل س ا ال  مزا
ة دخول الموقع لانه متاح دائما . . توسيع قاعدة العملاء  -١ ان جة ام   ن
ه .  -٢ طة والتفاعل س ي ع قنوات الاتصال ال ائع والمش ة  العلاقة ب ال اب س   الا
ل وقت إتمام المعاملات .  -٣   تقل
سهولة .  -٤ دة    دخول أسواق جد
ة عن العملاء .  -٥ ل ادة القدرة ع جمع معلومات تفص   ز
انات المنتوجات .  المرونة -٦    عرض ب
ة الراجعة .  -٧   عة الحصول ع التغذ
دة .  -٨ ـــج جد ـ   توف وسائل ترو

  : و ق الإل س  عدد طرق ال
نت : مع أخذ عدة عوامل :  - كة الإن  موقع ع ش

داف ومحتوى الموقع .  -١ د أ   تحد
عة الزوار المحتمل للموقع .  -٢ د طب   تحد
م واجهة للموقع  -٣   تصم
و .  -٤ شار  السوق الإل ة الإن س اس    ق

محاستخدام م - حث : و  .  Google , Yahoo رات ال
و  - د الإل ق الناجح .  ال س ب ال م اسال و أحد أ  : و

  

  

  *** إنتــــــــــــــ *** 
  
  

*** ــــل الثا ــــــــــــة الفصــــ ـ   *** نها
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