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1.1    •
 

 •        


 •
 •       


2.1   •

 •  
 •  


 •


 •

 
 •        


 •

3.1    •


 •


 •         
 

 •  
2030

 • 
4.1          •

 
 • 
 •            


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


1.1 ¢SQódG

∞jô©àdG ∂àHÉLEG í∏£°üªdG




  1

   2




  3

        




  4

   5

 


   6

     


  7

    8




  9

      


  10

   11

2.1 ¢SQódG
∞jô©àdG ∂àHÉLEG í∏£°üªdG

     1

   2

  


  3

     


  4

 


  5

        
 

  6

 


  7
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3.1 ¢SQódG

∞jô©àdG ∂àHÉLEG í∏£°üªdG

   1




  2

 250
200

  3

 


  4

       


 


5

      


    6

   


  7




  8

   9

        


 




10

4.1 ¢SQódG
∞jô©àdG ∂àHÉLEG í∏£°üªdG

       


  1

        


  2

          
       



  3

   4

 


  5

          
 

  6

   7

   8
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1 .


2 . 

3 .            


4 .  

5 .    

6 .

يعد التواصل أحد أهم المهـارات التي بجب أن يتمتع بهــا المتقـدم للحصول على وظيفة ؛ 
والمطلوبة في سوق العمل اليوم ويمكن أن يكون التواصل لفظياً مثل التحدث والكتابة؛ 

أو غير لفظي مثل لغة الجسد من تعابير الوجه والتواصل البصري وإيماءات اليد.

تتغير سوق العمـل نتيجـــة لــبروز أدوار جـديـدة لم تكن موجــودة من قبــل؛ فمثــلاً يؤدي 
تطوير تقنيات جديدة إلى بروز أدوار وظيفية جديدة. وبالتالي من المهم التأكد من تعلم 

المهارات المطلوبة لها.

تعد الحاجة إلى التمتع بمستوى عالي من التعليم الرسمي لأداء الوظيفة أحد الأسباب التي تجعل 
بعض الوظــائف تقدم أجــراً أعلى من الوظائف الأخرى، ومن الأسباب الأخرى الحاجة إلى 
مستوى عالي من الخبرة التي تكسب من خلال الممارسة وليس من خلال الدراسة النظامية.

تعد قراءة الوصف الوظيفي بعناية خطوة مهمة لأنه يصف المهام والواجبات والمسؤوليات 
التي تترافق مع الوظيفة والتي لابد من أن تفهمها لتتأكد من تمتعك بالمهارات اللازمة لأداء 

الوظيفة ومن أنك الفرد المناسب للتقدم لها.

يعد التعليم الآن استثمارًا في مستقبلك لأن الأفراد الحاصلين على تعليم رسمي عادة ما يجنون مبالغ 
تفوق تلك التي يجنيها الأفراد الحاصلون على تعليم أقل أو تعليم غير رسمي، كما أن الحصول على 
مستوى تعليمي أعلى يعني أنك ستتمكن من الاستفادة من هذا التعليم للتقدم للترقيات في العمل.

تتمثل إحدى مزايا التدريب خارج العمل في أن صاحب العمل يتكفل بتدريبك على اكتساب 
المهارة المطلوبة للعمل، وعند إتمام الدورة بنجاح تحصل على شهادة يمكنك استخدامها لطلب 

الترقيات في المستقبل. 
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7 .  

8 . 

9 .

  .10

    .11

  .12

13 .

تعد مواصلة التدريب الذاتي ضرورية لأنها تسمح لك بأن تتعلم دائما مهارات جديدة لمواكبة 
التغيرات في سوق العمل وتعني أنك ستكون قادراً على التقدم للحصول عل ترقيات وزيادة 

دخلك.

يعد التمتع بدوافع ذاتية أهم مهارة يحتاجها رائد الأعمال.

التحدي الأكبر لامتلاكك شركة خاصة هو العمل لساعات طويلة وأداء الكثير من المهام المختلفة 
للحفاظ على استمرارية الشركة ؛ و يجب أن يتحمل صاحب العمل مسؤولية المبيعات والتسويق 

وترتيب المخزون وإدارته والميزانية والتمويل وخدمة العملاء.

يتمثل الهدف الرئيس لإعداد خطة مشروع في إظهار جدارتك بالحصول على التمويل من مصادر 
حكومية وخاصة مثل البنوك وأصحاب رؤوس الأموال ونصف خطة المشروع الخطوات التي 

ستتخذها للبدء بالمشروع وتشغيله.

بسب اختلاف مستويات الخبرة التي يتمتع بها الأفراد الذين يؤدون الوظيفة فكلما اكتسب 
الفرد مزيداً من الخبرات ارتقى في سلم الرواتب في حين أن المبتدئين يتقاضون المبالغ الدنيا 

الواردة في سلم الرواتب.

تتمثل أوجه الاختلاف بين تقاضي راتب وتقاضي أجر مقابل كل ساعة عمل في أن الأفراد الذين 
يحصلون على راتب لا يتقاضون أجر مقابل الساعات التي يعملون فيها بل يتقاضون أجراً شهرياً 
ثابتاً بصرف النظر عن عدد هذه الساعات أما الأفراد الذين يحصلون عليه مقابل عدد الساعات 

التي يعملون فيها وعادة ما يجدد حد أقصى لعدد هذه الساعات.

تتمثل إحدى مزايا تقاضي أجر على أساس العمولة في ذلك تستطيع جني المزيد من المال إذا كنت 
ضليعاً في عملك؛ فمثلاً إذا كنت نكسب عمولة بنسبة 10%  على المبيعات فكلما زادت المبيعات 

التي تحققها زادت الأموال الني يمكنك جنيها.
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1 .  
 .CG
 .Ü
 .ê
 .O

2 .     


 .CG
 .Ü

3 .    
 .CG
 .Ü 
 .ê 
 .O

4 .  
 .CG
 .Ü

5 .               


 .CG
 .Ü
 .ê
 .O

6 .
 .CG
 .Ü
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7 .
 .CG
 .Ü

8 .  
 .CG 
 .Ü
 .ê
 .O

9 . 500 
350

 .CG
 .Ü

10 .
 .CG
 .Ü

11 .   
 .CG
 .Ü  
 .ê
 .O 

12 . 


 .CG
 .Ü
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 
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الطريقة الأفضل للدفع المدير هي تقاضيه راتباً ثابتاً، لأن 
وظيفة المدير وظيفة مهنية بدوام كامل وبأنماط عمل ثابتة.

الطــريقة الأفضــل للدفع لمنــدوب المبيعـــات هي تقاضيه أجراً على 
أساس العمولة لأن نوع الدفع هذا سيشجعه على زيادة.المبيعات.

تعد المهارات الشخصية مهمة لمندوب المبيعات لأنه يعمل مع 
أفــراد عليه إقنـــاعهم بشــراء سلعة معينة وبالتالي عليه أن يتقن 

أساليب التواصل وأن يكون أنيقاً وجديراً بالثقة.

المهــارات الشخصية التي قد تكــون مهـمة لمنصب المدير هي 
المهارات الحاسوبية والمهارات في شؤون التمويل والميزانيات 

والحصول على شهادة الأعمال والإدارة.
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