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Doing your job .3
             

   


Key Performance Indicators KPIs
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äÉØjô©J

ø««æ©ªdG ¢UÉî°TC’Gh äÓμ°ûªdG ÜÉë°UCG ™e πª©dG  2-2

Working with problem solvers and stakeholders


6-1

ø««æ©ªdG ¢UÉî°TC’G IQGOEG :6-1 πμ°ûdG

 ¢UÉî°TC’G ójóëJ
ø««æ©ªdG

 AGQC’G πÑ≤J
äÉMGôàbE’Gh

 IQGOEGh π°UGƒàdG
äÉ©bƒàdG

qπM

á∏μ°ûªdG

 ¢VôY
äGQÉ«N

Identify the stakeholders.1
11

Executive management 


 

Recognize opinions and assumptions.2

           
       

   CollaborationCooperate








á©jô°S áëªd
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äÉØjô©J

.3
Communicate your progress clearly and responsibly

         


7-1

?GPÉªd ?…OÉ«≤dG π°ù∏°ùàdG »a ≈∏YCG áfÉμªH ™àªàj Oôa ™e äÉeƒ∏©ªdG ácQÉ°ûªd Ió«L á≤jôW √òg πg

.á∏μ°ûªdG ÜÉë°UCG ™e äÉeƒ∏©ªdG ácQÉ°ûe :7-1 πμ°ûdG

 
         



Provide choices and promote your solution .4
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á©jô°S áëªd

∂°ùØæH Ü uôL

 من الأسالیب التي یمكن اتباعھا لإعادة تنظیم المحادثة ، ترتیب 
العبارات على التوالي كالآتي : 

۱- العبارة ٤
۲- العبارة ۳
۳- العبارة ٥
٤- العبارة ۱
٥- العبارة ٦
٦- العبارة ۷
۷- العبارة ۲
۸- العبارة ۸
۹- العبارة ۹
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ـــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــ
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:äÓμ°ûªdG qπM Ö«dÉ°SCG
á«ª∏bCÉàdG Ö«dÉ°SC’G 

Using adaptive techniques á«ª∏bCÉàdG Ö«dÉ°SC’G ΩGóîà°SG 1-3

  Adaptivetechniques   
   
InnovateSystematically
 
 



    
 


 
 



äÉØjô©J

 .1
Consider when to use adaptive techniques 
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á«ª∏bCÉàdG Ö«dÉ°SC’G ΩGóîà°S’ áÑ°SÉæªdG ±hô¶dG:8-1 πμ°ûdG

1 π°üØdG

¢SQódG

3
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa



26

Manage by exception.2
   





Make decisions incrementally .3
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Spread risk .4
Risk   
  



Finding solutions ∫ƒ∏ëdG OÉéjEG 2-3
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¬∏©a Öéj ’ Ée ¬∏©a Öéj Ée äGOÉ°TQEG
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∂°ùØæH Ü uôL
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 الحل بالأعلى 

ؤال ب -   حل الس

المشكلة :۱ تعد الإدارة بالاستثناء أسلوباً من الأسالیب التي یمكن اتباعھا لحل ھذه المشكلة. ومن الحلول 
المحتملة في ھذا الإطار، تغییر السردیة التي یستخدمھا فریق المبیعات لمحاولة بیع الخدمات الإضافیة 

. والتكمیلیة

المشكلة :۲ یعتبر اتخاذ القرارات تدریجیا من الأسالیب التي یمكن اتباعھا لحل ھذه المشكلة. ومن الحلول 
المحتملة في ھذا الإطار، تغییر مدة الجولة أولاً وقبل كل شيء لتصبح ۱۰ أیام كما وخفض السعر على 
ھذا الأساس لمعرفة إن كان ذلك سیزید عدد المھتمین بالجولة. وتجدر الإشارة إلى أن عدد الأفراد في 

الجولة قد لا یتغیر في الفترة الأولى، ولكن في حال انخفض، ینبغي حینھا النظر في سبب آخر غیر مدة 
. الجولة وسعرھا

 المشكلة ۳: یعد توزیع المخاطر من الأسالیب التي یمكن اتباعھا لحل ھذه المشكلة. ففي حال قلق فریق 
المبیعات بشأن تأثر العلاوة بالأداء، یمكن ربط نسبة صغیرة من العلامة أو المكافأة بالأسواق الجدیدة. 

وفي ھذا الإطار، یمكن أیضا لھاشم أن یحدد الاسواق التي یرید استھدافھا أولاً بدلاً من التركیز على 
م جمیع الخیارات معاً في آن ، فیستھدف على سبیل المثال الطلبة والمجموعات قبل سواھ

 
 المشكلة :٤ یعد تاخیر اتخاذ القرار من الأسالیب التي یمكن اتباعھا لحل ھذه المشكلة. ففي

ھذه الحالة، یستطیع حمد أن ینتظر حتى نھایة الفصل التالي لتحدید ما إذا كانت المبیعات قد ارتفعت 
بنسبة ۱۲% ، أي على النحو المطلوب لتوظیف المزید من المساعدین خلال الجولات. وخلال ھذا 

الوقت، لیتأكد من أن التوصیف الوظیفي سیكون جاھزاً ما إن تدعو الحاجة إلى مزید من المساعدین 
ولیتحقق من المتطلبات القانونیة في حال اضطر إلى فصل أي منھم واتخاذ قرار في ھذا الشأن.
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG

 .1
 

 


 
 .2

 
 
 

 
 .3



ــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــ

۱- الأنشطة الزراعیة : قد یعد قطاع الزراعة أحد أكبر الأسباب المؤدیة لتلوث البیئة بكافة عناصرھا وبشكل 
رئیسي مسؤول عن تلوث المیاه والتربة، إذ یرجع سبب ذلك إلى زیادة استخدام مبیدات الآفات والحشرات 

بالإضافة إلى استخدام الأسمدة الكیمیائیة بكمیات ھائلة بھدف زیادة كثافة الإنتاجیة الزراعیة لغایة إطعام سكان 
العالم المتزایدین، فینتج عن ذلك تدمیر المزید من البیئات والغابات وتغیر طبیعة طبقات الأرض وتفتیت التربة 

ل.  لإفساح المجال أمام زراعة المحاصی

الحل: استبدال الأسمدة الكیمیائیة المستخدمة في قطاع الزراعة بمحفزات نمو طبیعیة، وإعادة تخمیر روث 
الحیوانات لاستخدامھ كزبل طبیعي، مع الحرص على اتباع أسالیب زراعیة صحیحة لتجنب تدمیر طبقات التربة 

 . والحفاظ علیھا

ت ۲- قطاعات النقل: تعد المركبات المختلفة أحد أكبر مصادر تلوث الھواء، إذ تنتج ما یقارب ۳/۲ انبعاثا
غاز أول أكسید الكربون للغلاف الجوي، وحوالي ۲/۱ انبعاثات الھیدروكربونات وأكسید النیتروس بالإضافة إلى 

أن عوادم المركبات تنتج بعض الغازات الضارة مثل الرصاص الذي لھ آثار سلبیة على المجتمعات الحیویة، وتنتج 
ت العدید من المركبات العضویة المتطایرة التي تنتج عن احتراق الوقود في المحركا

الحل التخفیف من التلوث الناجم عن انبعاث الغازات بأشكالھا المختلفة، وذلك من خلال التحكم في انبعاثات 
السیارات وأنطمة النقل العام، ووضع فلاتر على مخرجات دخان المصانع ومحطات التعدین.
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 äÓμ°ûªdG π«∏ëJh ±É°ûμà°SG
…QòédG ÖÑ°ùdG π«∏ëJ :á«ª«¶æàdG


 
Root-cause analysis 
    
3-1



Peforming a root-cause analysis ájQòédG ÜÉÑ°SCÓd π«∏ëJ AGôLEG 1-4

  




Differentiate between symptoms and causes .1
CauseSymptom

   

   

Look for more than one cause .2
 Organizational problems 

  
   
 

 

Consider the cost .3
             
  








 


á©jô°S áëªd

 






á©jô°S áëªd

1 π°üØdG

¢SQódG

4
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ
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¬∏©a Öéj ’ Ée ¬∏©a Öéj Ée äGOÉ°TQEG

•


 •


•
•

     •
 




 •


•


     •


 •






   •


 •
 •




 •
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á∏μ°ûªdG ÜÉÑ°SCG ójóëàd ¬∏©a Öéj ’ Éeh ¬∏©a Öéj Ée :3-1 ∫hóédG

Root-cause analysis techniques .4
""          
   Whys

""""
"" 
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á°ùªîdG ÜÉÑ°SC’G Üƒ∏°SCG













 


Finding solutions ƒàjQÉH §£îe ΩGóîà°SEG 2-3

9-1Pareto



















 
Fishbone
  10-1 diagram

 
 

  

 
""""

% 808020 
% 20



äÉØjô©J

.º¡aƒØ°U øY ôNCÉàdG ≈dEG áÑ∏£dG ™aóJ »àdG ÜÉÑ°SC’G Iô«Jhh ´ƒf ø«Ñj ƒàjQÉH §£îe :9-1 πμ°ûdG
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.á«MÉ«°ùdG ä’ƒédG áª¶æe äÉ©«Ñe ∞©°V ≈dEG …ODƒJ »àdG πeGƒ©dG áμª°ùdG πμ«g §£îe øq«Ñj :10-1 πμ°ûdG

á«°SÉ«°S πeGƒY ájOÉ°üàbG πeGƒY

 âbƒdGh ôØ°ùdG äGRGƒL ∞«dÉμJ
ÉgQGó°UE’ ΩRÓdG

á«MÉ«°ùdG Iô«°TCÉàdG äÉÑ∏£àe

äÉ¡LƒdG ¢†©H »a äÉHGô£°V’G

 πHÉ≤e ∫ÉjôdG ±ô°U ô©°S
iôNCG äÓªY

º¡°SC’G ¥ƒ°S AGOCG

ÖJGhôdG IOÉjR ä’ó©e

 IójóédG ôØ°ùdG äÉcô°T

 ájƒédG •ƒ£îdG äÉª¶æe ºjó≤J
ôØ°S äÉeõëd

á«fhôàμdE’G ôØ°ùdG ä’Éch

 »fhôàμdEG ™bƒe

ç sóëe ô«Z

 ΩGóîà°SG ™LGôJ
 äÉfÓYE’G) äÓéªdG

 »a á°ü°üîàªdG
(áMÉ«°ùdG

 áMÉ«°ùdGh ôØ°ùdG IôgÉX QÉ°ûàfG

äÉª¶æªH áfÉ©à°S’G ¿hO øe

≥jƒ°ùàdG πeGƒYá°ùaÉæªdG πeGƒY

äÉ©«ÑªdG ∞©°V
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1

 


""  
 

.2
 

 
 

 
 10-1.3

 
 
 

 
 10-1 .4


  

 الحل بالاعلى 

:  الأسباب الخمسة ( ٥ لماذا )
ذا؟ انخفضت مبیعات الجولات بشكل عام بنسبة ۸% مقارنة بالعام الماضي. * لما

رة. تعتبر مبیعات جولات المغامرات والجولات الأوروبیة مستق
ذا ؟ لما

م. یرفع منظمو الرحلات في الوجھات الأوروبیة الشھیرة أسعارھ
ذا؟ لما

. یؤجل الأفراد خطط السفر الخاصة بھم، ولا یحجزون بالتالي لعطلاتھم حالیاً
ذا ؟ * لما

. الناس قلقون بشأن الوضع الاقتصادي وخدمات الطیران والظروف الأمنیة
ذا؟ لما

تشھد الأسعار على الصعید العالمي ارتفاعاً، وتعاني بعض الدول الأوروبیة من ضغوطات.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــ

 الحل بالأسفل 
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áª¶æªdG »a á«bÓNCG ∫ƒ∏M OÉªàYG
Developing Ethical Solutions á«bÓNCG ∫ƒ∏M ôjƒ£J 1-5

  
      Ethics   
 
 
   

              

 

Identify ethical issues .1
  
  
  
 
 
"
"
          
 
 


Compare costs and benefits.2
CostsBenefits

4-1
 

 
        "  "   

1 π°üØdG

¢SQódG

5
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa

 -  حل السؤال ب 

عوامل المنافسة : متابعتك لمستجدات سوقك أمر ضروري، خصوصاً فیما یتعلق بظھور منافسین جدد لك، 
فإذا ظھر من ینافسك بشكل مباشر بالتأكید سوف یؤثر على مبیعاتك بالسلب وسیجذب جزء من حصتك 

السوقیة

 یركز التحلیل التنافسي على الفرص، والتھدیدات، التي قد تظھر نتیجة للتغیرات التنافسیة الحالیة، أو 
المحتملة، ویعد تحدید المنافسین الحالیین والمحتملین، أولى خطوات التحلیل التنافسي، إن من الضروري 

أن یبدأ المسوق ھذا التحلیل بطرح السؤال الآتي: " ما ھي المعاییر التي یمكن استخدامھا للتعرف على أبرز 
المنافسین؟
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 .https://www.sabic.com/ar/about/our-compliance-culture/sabic-codeof-ethics
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4-1

 øμªj  »àdG  äGƒ£îdG  ∞∏àîe  É kæ«Ñe  ∫hóL  »a  ∂à£N  »a  OhOôªdGh  äÉ«Ñ∏°ùdG  ø«H  ¿QÉb  :4-1 ∫hóédG

.ÉgPÉî qJG

ô«¨°U OhOôe ô«Ñc OhOôe
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Consider other people .3
    
               
– 



  
 



 



 



äÉØjô©J

?ô«Ñc QGôb PÉîJG Oó°üH ¿ƒμf ÉeóæY É vª¡e ™«ªédG »a ô«μØàdG ó©j GPÉªd


 





á©jô°S áëªd

 
 
 




á©jô°S áëªd
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 .4
Be true to yourself and your Islamic beliefs

– 
             
 
   

 
5-1  

¬∏©a Öéj ’ Ée ¬∏©a Öéj Ée äGOÉ°TQEG

 •
       •



      •


 •


 


•
 

 •


  •


•


 


     •
 



 •




     •


 •


•





      •


     •
       
  



 


á«bÓNC’G ∫ƒ∏ëdG IQƒ∏H óæY ¬∏©a Öéj ’ Éeh ¬∏©a Öéj Ée :5-1 ∫hóédG
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 .Ü

∂°ùØæH Ü uôL

á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
 .1

 
 

 
 

 .2
 

  
 
 

 .3
 

 
 
 

 .4
 


 

 

 الحل بالأعلى 

لحل ھذه المشكلة، علیك أولاً تحدید المسألة الأخلاقیة ألا وھي التلوث الذي یتسبب بھ السیاح وتدمیر 
المنظومة الطبیعیة في جزر فرسان خاصة أنھا إحدى أشھر وجھات السفر. ولو ألغت وكالة السفر والسیاحة 
ھذه العطلة تخسر الكثیر من إیراداتھا وتضر بسكان الجزیرة الذین یجنون المال من الحركة السیاحیة. لذلك، 

یجب في ھذا الإطار التفكیر في التكالیف والفوائد في حال الاستمرار في تنظیم الرحلة أو إلغائھا، وأیضاً 
مراعاة الأثر الذي یحدثھ أي قرار یتم اتخاذه على الأفراد داخل الوكالة وخارجھا. وبالتالي، لا بد من التوصل 

إلى حل یخدم مصالح المجموعة على نطاق واسع، وذلك من دون التخلي عن المبادئ وعن الالتزام 
بالمعتقدات الإسلامیة.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــ

 البنك السعودي للاستثمار 
 الخدمات البنكیة والمصرفیة 
 لایوجد 

 یجب الامتناع التام عن أي ممارسات سواء بالتصرف الفعلي أو اللفظي أو الإیحائي، تنتھك الآداب أو التقالید  الحل بالأسفل 
والأعراف العامة والمسیئة للغیر والابتعاد عن الخوض في الأمور السیاسیة أو المعتقدات الدینیة أو المذھبیة 

للآخرین أو التحریض ضدھا، والامتناع عن أي شكل من أشكال التمییز والعنصریة.
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πª©dG »a á«æ≤àdG
áª¶æªdG »a á«æ≤àdG ΩGóîà°SG

Blogs äÉf qhóªdG

" "Blog 
  

 
   
      
          


  

           
  
Microblogging

hashtags  ""
           
 



    1
Determine whether blogs are appropriate for your audience
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   2
Content creation in business using blogs

            
  
  

  
 

  

" " 
 


–



äÉØjô©J

Develop and follow writing guidelines  3
   

 

 

Establish a policy for comments  4
  
 
     

   




 


á©jô°S áëªd



–


–





á©jô°S áëªd
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»HÉàc πªY ƒg øjhóàdG



43 

á«æ¡ªdG äÉbÓ©dG äÉμÑ°T AÉæH ™bGƒe
Professional networking sites

    Professionalnetworking site     
Socialnetworkingsite

 Linked In

               
       
  

         


11-1


          



äÉØjô©J

¿EG óμæ«d ™bƒe ≈∏Y áØ«Xh øY åëH èFÉàf :11-1 πμ°ûdG

Saudi Arabia

CFO
Hotel chain, Jeddah - Jan 10, 2022

Regional Travel Industry Sales Manager/Riyadh Area
Hospitality corporation - Riyadh - Jan 12, 2022

Business Development Manager
Dammam - Jan 4, 2021

Group Sales Representative
Tabuk - Dec 15, 2022

National Accounts Manager
Province office - Riyadh - Jan 12, 2022

Director of Marketing
Hospitality center - Khobar - Dec 20, 2021HC
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Provide two-way communication1
""     


 

Stay in touch while mobile2
          

 



Use with in-person networking.3
            



 

.4
Manage your time on networking sites


 
         
 




Instant messaging ájQƒØdG πFÉ°SôdG
Instant messaging

  12-1      

 

  

EIM""
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á«ªbôdG äÉMƒ∏dGh ∞JGƒ¡dG ôÑY ájQƒØdG πFÉ°SôdG :12-1 πμ°ûdG

Organize contacts intocategories  .1
 
 

 
 


 
"EIM 
 """



Send andreplytomessagesinstantly.2
 ""
 
  



3
Saveinstantmessagesforfuturereference
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Useprofessionallanguage .4

 
    

6-1






äÉØjô©J

¬∏©a Öéj ’ Ée ¬∏©a Öéj Ée
 áª¡e ô°UÉæY

…QƒØdG π°SGôà∏d

 •
  •


•


•



•


 •
 •


 •





•



  •



 •


•





 •



•





•

•



•





…QƒØdG π°SGôàdG »a ¬∏©a Öéj ’ Éeh ¬∏©a Öéj Ée :6-1 ∫hóédG

 حل السؤال ۱-  ستختلف الإجابات، ومن المفترض أن یراعي الطلبة كیفیة التواصل بشكل واضح، وذلك من 
خلال صیاغة جمل مفیدة وتنظیم الأفكار بشكل منطقي. وأیضا یجب أن یركز الطلبة على نقطة واحدة والتحدث 

رئ عن فكرة واضحة واحدة لیحرصوا على أن تستحق المدونة الوقت الذي یخصصھ لھا أي قا

حل السؤال ۲- ستختلف الإجابات بحسب المدونة التي یختار كل طالب مطالعتھا. ولكن، في جمیع الحالات، من 
ور. المفترض أن یحدد كل منھم الغرض من المدونة والشریحة التي یستھدفھا من الجمھ

وب  حل السؤال ۲: اكتب قائمة بخصائص مواقع بناء شبكات العلاقات المھینة كالمزایا والعی
د أن فیما یأتي بعض الخصائص التي قد یلاحظھا الطلبة في موقع لینك

.  الفرصة التي یتیحھا لبناء شبكة افتراضیة مع الآخرین في قطاع العمل ذاتھ
رات.  الفرصة التي یتیحھا لمشاركة الخبرات والمھا

ل.   الفرصة التي یتیحھا لمشاركة الآراء ووجھات النظر بشأن قطاع العم
رة.  الفرصة التي یتیحھا للبحث عن وظائف وللإعلان عن وظائف شاغ

ل الفرصة التي یتیحھا للانضمام إلى مجموعات ذات صلة بقطاع العم

: * فیما یأتي بعض المیزات والعیوب التي قد یلحظھا الطلبة أیضا
زات:  الممی

الحصول على وظیفة، والتعرف على زملاء من نفس التخصص، والاطلاع على مستحدثات التخصص، وبالتالي 
التطور المھني.

وب: العی
ت. تجربة افتراضیة، مما یعني القصور في بناء علاقات شخصیة في أغلب الحالا

ت.  عدم متابعة المنشورات المھمة عند إضافة ومتابعة عدد كبیر من الأشخاص والمجموعا

حل السؤال ۱: یعتبر برنامج سلاك ( Slack ) من الأمثلة على برامج الرسائل الفوریة المھنیة، فیھا یعتبر 
ء. برنامج واتساب( WhatsApp ) من الأمثلة على برامج الرسائل الفوریة مع العملا

حل السؤال ۲: تختلف برامج الرسائل الفوریة المھنیة عن برامج الرسائل الفوریة مع العملاء، وذلك من حیث 
تكاملھا مع أدوات أخرى تسمح بتحدید الإنتاجیة ومسارات العمل. وبما أن الأمر ھذا غیر ممكن مع برامج 

الرسائل الفوریة مع العملاء، تعتبر ھذه الأخیرة أبسط وتقدم عدداً أقل من الوظائف.
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    .1
https://support.google.com/blogger/answer/1623800?hl=ar
  
 
  


  2



 
  .1

www.linkedin.com
2

EIM
 CIM

EIM   1
 CIM

EIM2
CIM

∂°ùØæH Ü uôL حل ھذه الصفحة في الأعلى 
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
 .1

 
 

 
 

 .2
 

 
 

 
.3
 
 

 
 

.4
 
 

 
  

 .5
 

 
 

  
 .6

 
 

  
 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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á«aÉ°VEG äÉÑjQóJ
óbÉædG ô«μØàdG á∏Ä°SCG

 1


  2
   

  

3

 4

 یجب على الطلبة إنشاء جدول x ۲ ۲( الریاضیات العلوم على محور واحد؛ والمیزات والعیوب على المحور الآخر)، 
ومن ثم ملء كل خلیة بوصف نقاط قوة وضعف كل خیار بشكل موجز، على أن یتبع ذلك توصیة مدعومة بالبیانات 

المقدمة في جدول الكلفة مقابل المتفعة.

 تتلخص الغایة من ھذا التمرین في حث الطلبة على التفكیر في الدور الذي تلعبھ الأخلاق عند عملیة اتخاذ قرار ما. وعلیھ، 
فیجب أن تتوقع أن معظم طلبتك، ما لم یكن جمیعھم، سیصفون موقفا تصرفوا فیھ بشكل أخلاقي. لذلك، فلا تحاول أن تجعلھم 

یفصحون عن موقف تصرفوا فیھ بشكل غیر أخلاقي. من المھم أن تتضمن إجاباتھم كلا الموقفین، أي الأخلاقي وغیر الأخلاقي. 
كما ویتعین علیھم أن یصفوا بإیجاز الأسباب التي أدت إلى تصنیف الموقف المطروح ضمن فئة معینة (أي أنھ لا یكفي أن یقولوا 

أن أمراً ما غیر أخلاقي، بل یجب أن یتطرقوا إلى الأسباب التي جعلتھ كذلك .)

  انطلاقاً من كون كل موقف شخصي، فبطبیعة الحال ستختلف إجابات الطلبة على ھذا السؤال. ومع ذلك یجب أن 
تتطرق كل إجابة إلى كلا السؤالین المطروحین. أما فیما یختص بالسؤال الأول الذي یبدأ بـ "ماذا" ، یجب أن 

تحتوي إجاباتھم على تفاصیل أكثر من مجرد القول "... لقد كان الشيء الصحیح الذي ینبغي فعلھ".



50

1 á«©bGƒdG IÉ«ëdG øe xóëJ

 






   

   


 

 





1



2

  
 

3



4
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2 á«©bGƒdG IÉ«ëdG øe xóëJ
 10-1 "" 


  1
 

1 2
–
 

3
  



 ≥jôØdG …óëJ
         

  
 1



12

3
1
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G kóbÉf øc

  500
 






              
 


 لا یمكن للشركة تحدید الھیكل التنظیمي، وتوزیع المھام، وإزالة أوصاف الوظائف، وتحدید العملیات التجاریة بشكل 
واضح، ولا یمكن تحقیق توزیع السلطة والمسؤولیة في العملیات التجاریة، ومع ذلك فإن الإدارة والھیكل التنظیمي 
لجمیع الشركات ھي منظمات حیة ولا یمكنھا العیش بدون ھیاكل تنظیمیة، ولكن الھیاكل التنظیمیة الحالیة مفتوحة 

دائما للنقد والتغییر، ھذا طبیعي جداً، ومع ذلك بدلاً من وجود مخطط تنظیمي حیث بلو الموظفون بعضھم البعض ولا 
یرضى أحد من الأفضل إنشاء مخطط قائم على مبادئ الكفاءة الموجھة نحو تحقیق الكفاءة والجدارة.
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π°üØdG

2

 1
 2

 3

 
             
 

   

 
 
    
 


 

 äGQGô≤dG ºYód ¥ôØdG IQGOEG
äÉª¶æªdG »a

ºq∏©àdG ±GógCG
:≈∏Y G kQOÉb ¿ƒμà°S ,π°üØdG Gòg á°SGQO øe AÉ¡àf’G ó©H
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2 π°üØdG

¢SQódG

1
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa

äÉª¶æªdG »a áëLÉædG ¥ôØdG
What are teams? ?¥ôØdG »g Ée 1-1

Team
             
  
        
 

 
1-2
 
        

 




 

äÉØjô©J
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?ádÉ©a á≤jô£H ¿ÉØXƒªdG ¿Gòg πª©j ∞«c

             
  



∫É©ØdG »YÉªédG πª©dG äÉÑ∏£àe :1-2 πμ°ûdG

≥jôØdG AÉ°†YCG

 ádÉ°SôdG ≈∏Y õ«côàdG
ácôà°ûªdG

 ¢ùØæH É k©e ™aódG
√ÉéJ’G

 ±GógC’G á°ûbÉæe
äÉLÉ«àM’Gh

ádOÉÑàªdG á≤ãdG

 ∫òÑd OGó©à°S’G
≥jôØdG πLCG øe äÉ«ë°†àdG
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Contributions of teams ¥ôØdG äÉªgÉ°ùe 2-1

2-2
 

Creativity and innovation .1
 



Improved quality2
           

 



Speed of response3
 
48
.
 

 

Higher productivity and lower costs4
           
Social facilitation
  
















á©jô°S áëªd
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Enhanced motivation and satisfaction5

 







äÉØjô©J

¥ôØdG äÉeÉ¡°SEG øe ¢ùªN:2-2 πμ°ûdG

IOƒédG

QÉμàH’G

áYô°ùdG

 / á«LÉàfE’G
πbCG áØ∏c

ø«ØXƒªdG É°VQ

≥jôØdG äÉeÉ¡°SEG
á«∏°VÉØàdG ÉjGõªdG
≈∏YCG »°ù°SDƒe AGOCG
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á«°VGôàa’G ¥ôØdGh ¥ôØdG ´GƒfCG  3-1

Types of teams and virtual teams

  
           3-2 

 
:3-2 πμ°ûdG

¢ù«FôdG



 äÉYÉ£b IóY øe AÉ°†YCG øe ≥jôa

L21 äÓjó©àdG ´hô°ûªd

á«Ø«XƒdG á°Sóæ¡dG ≥jôa
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Functional teams  1
 Functional team
 
 
 

       



Cross-functional teams2
Cross-functional team  •
            

 
 

. 
Special-purpose team•


      
 
 
              



            


      





äÉØjô©J

 














á©jô°S áëªd



60

Self-managed teams3


Self-managed teams
 

 
   •
 




•


 •




Virtual teams á«°VGôàa’G ¥ôØdG

           
Virtual team 


         
 
 %80

 

 
  
  

Global teams

 



5 

 20
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äÉØjô©J













 









á©jô°S áëªd
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Team characteristics ≥jôØdG ¢üFÉ°üN  4-1

 
Size  1

              
 

 




Diversity2
 
Heterogeneous teams
Homogeneous teams

    


 
 
  







        


äÉØjô©J

 











 

á©jô°S áëªd
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≥jôØdG »a äGQGô≤dG ™æ°U Ö«dÉ°SCG  5-1

Team decision making methods


Brainstorming  .1

 Brainstorming
 

  

 
"" 


 

Electronicbrainstorming.2
 Electronic brainstorming    
 
 
  
%40  
%200
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The Nominal Group Technique NGT.3
         


 Nominal group technique NGT   
      
  


 



The Delphi method.4
Delphi method
 

  



 


 
  

NGT
 



  

 

äÉØjô©J










á©jô°S áëªd



65 

 


 

á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG

.1

 


 

 

 .2
 
 
 
 

2030
     

   
         
  
      
   


     






 



óédG ≈dEG ìôªdG øe

 ∂°ùØæH Ü uôL

 متروك للطالب 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــ
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¥ôØdG »a äÉYGõædG IQGOEG
Conflict
 
    
 




äÉØjô©J

Types of conflicts äÉYGõædG ´GƒfCG  1-2


 Taskconflict.1

Task conflict
 





Relationship conflict.2
Relationship conflict

       









äÉØjô©J












á©jô°S áëªd
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¢SQódG
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Causes of conflicts äÉYGõædG ÜÉÑ°SCG  2-2


 
 


 


 

  



Styles of handling conflicts äÉYGõædG ™e πeÉ©àdG Ö«dÉ°SCG  3-2

 
 4-2














á©jô°S áëªd

?ádÉ©a á≤jô£H ´Gõf IQGOEG ø«ØXƒªdG øjò¡d øμªj ∞«c
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Dominating style  .1
 



Compromising style.2
    
   




Accommodatingstyle.3

            



Collaboratingstyle.4
 

         

   



Avoidingstyle.5
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´GõædG ™e πeÉ©àdG Ö«dÉ°SCG êPƒªf:4-2 πμ°ûdG


 

















 





 
  
 



 ∂°ùØæH Ü uôL

á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1

 
 

 
 

.2
 
 

 
 

 الحل بالأعلى 

ؤال :  حل الس

ستختلف الإجابات، ومن المفترض أن یفكر الطلبة في النتیجة التي یرغبون في أن یؤول 
إلیھا النزاع. فھل یفضلوا أن یذھب كل واحد في طریقھ أو الحفاظ على العلاقة وإیجاد مسار

ن؟  جدید یرضي الطرفی
في ھذه الحالة، یُعتبر الأسلوب المتعاون أكثر فعالیة لأنھ یحقق مكاسب الطرفین. أما إذا 

رغب الطالب في التخلي عن العلاقة والذھاب في طریقھ، فقد یجد أن الأسلوب المھیمن ھو 
الأفضل لأنھ الأكثر حزماً، إنما لیس الأكثر شیوعاً !

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــ
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¢VhÉØàdG
Negotiation


 




äÉØjô©J

Types of negotiation ¢VhÉØàdG ´GƒfCG 1-3

 
   

Integrative negotiation  .1
Integrative negotiation
  
  
 ""



Distributive negotiation.2
"" Distributive negotiation
             




?ø«ØXƒªdG øjòg Ωóîà°ù«°S ¢VhÉØàdG øe ´ƒf …CG

2 π°üØdG
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3
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äÉØjô©J

™«ªédG »°Vôj qπM ≈dEG ∫ƒ°UƒdG óYGƒb  2-3

Rules for reaching a win-win solution

 
Separate the people from the problem  .1

  


 .2
Focus on underlying interests, not current demands


 ""
          

 
  

Listen and ask questions.3





.4
Insist that results be based on objective standards


 



 

 








á©jô°S áëªd

 
"
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  2030    
 
2030



    



 
  
2030


 
 
    



2030 ájOƒ©°ùdG ájDhQ π«©Øàd ¢VhÉØàdGh »YÉªédG πª©dG

         



  



 ∂°ùØæH Ü uôL

á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1


 
 
 
 

 .2
 

 
 

 

 الحل بالأعلى 

 لحل النزاع، یجب أن یحدد الطلبة أسلوب التفاوض التكاملي على أنھ الأفضل. فمن جھة أولى لا 
د بد من فصل الأفراد عن المشكلة - فقد تم تحدید الموع

النھائي الھام، غیر أن المیزانیة لا تسمح بالتعویض مقابل ساعات العمل الإضافیة. ویجب أن 
ینظر الطلبة في المصالح الكامنة - فقد یتطلع الموظف مثلا إلى ترقیة أو إلى اكتساب مھارات 

جدیدة تمكنھ من جني المزید من المال في المستقبل؛ كذلك، في حال لم یتم إطلاق المنتج الجدید 
في السوق في الموعد المحدد، قد تخسر المنظمة حصتھا السوقیة. وأیضاً یجب أن یحدد الطلبة 

أھمیة الاستماع إلى الآخر وطرح الأسئلة للتعرف أكثر على مخاوف الطرف الثاني. وفي 
النھایة، یجب أن تستند النتائج إلى معاییر الأھداف. فعلى سبیل المثال، قد یتمثل الحل النھائي 

في موافقة الموظفین على العمل لساعات إضافیة لإطلاق المنتج قبل الموعد النھائي، وذلك من 
دون أي تعویض، على أن یذكر ھذا ضمن وثیقة أھدافھم ومراجعة أدائھم لیبقى دلیلاً یمكن 

الاستفادة منھ أثناء الترقیات في المستقبل.

ــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــتـــــــــ
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πª©dG »a á«æ≤àdG
¥ôØ∏d »°VGôàa’G ¿hÉ©àdG á°üæe :hô«e

Miro: the visual collaboration platform for teams

 
SlackTrelloMiro


 


  
 

 

 
35

""

Visit the Miro homepage 1
www.miro.com

Set up an account 2
""
  



Create a whiteboard3
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Invite other teammates to collaborate 4

 



 




 ∂°ùØæH Ü uôL

á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1

 
  
 
 

.2
 
 

 
 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــ
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πª©dG »a á«æ≤àdG
Internet monitoring âfôàfE’G áÑbGôe



6-25-2GoogleAlerts
 Mentionmapp
Social Mention
    Brand2424     
 

          
 

 
             



Visit the Google Alerts homepage  1
www.google.comalerts 
 



 2
Select the type of alert you want to receive
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Select a frequency 3
   




Provide an e-mail address4
 

Finish creating the alert5
5-2""

 

πLƒL äÉ¡«ÑæJ §Ñ°V:5-2 πμ°ûdG

Manage your alerts6
"   

6-2"

Specialty Travel

Specialty Travel
Specialty Travel (ST) takes the toil out
of travel and puts then thrill back in.
Travelers don’t just take a ST tour, they
sense it, savor it, and share it …
www.specialtytravel.com/

Specialty Travel Press
Jun 4, 2009 … RIYADH – The inaugral
event in Specialty Travel’s new
Wanderlust Travelogue Series will feature
acclaimed Canadian travel writer …
www.scribd.com/doc/16090326/
Specialty-Travel-Press


 






77 

πLƒL äÉ¡«ÑæJ IQGOEG:6-2 πμ°ûdG

NMcDonald@specialtytravel.comQuest Specialty Travel

https://www.google.com/alerts
 






 ∂°ùØæH Ü uôL

á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG

.1
 

 
 
 

.2
  
 
 
 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــ
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á«aÉ°VEG äÉÑjQóJ
óbÉædG ô«μØàdG á∏Ä°SCG

  1
  


2
 

    3


 متروك للطالب 

 ۱- الافتقار إلى القیادة. ۲ - وجود شخصیات مزعجة داخل الفریق.۳ - نقص التدریب المناسب. ٤ - انعدام الثقة. ه 
. - انعدام المساءلة. ٦-عدم وجود أھداف محددة. ۷- الافتقار إلى الحافز. ۸ - التفكیر السلبي

وارد. ۹- ضیق الوقت. ۱۰ - نقص الم
۱۱- ضعف مھارات وقدرات أعضاء الفریق. ۱۲ - صراعات على السلطة.

المقدرة على التأقلم السریع مع الفریق واحترام الأعضاء جمیعھم ومحاولة تطویر الجوانب الشخصیة والجوانب 
التي تنفع المصلحة العمل. قضاء وقت أكثر مع الفریق وذلك كونھ فریق ناجح وفعال . من أبرز الأسباب التي جعلت 

. المجموعة متماسكة ھو القائد یأتي بعده روح الفریق الواحد الذین یعملون من أجل مصلحة العمل
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á«©bGƒdG IÉ«ëdG øe xóëJ

 


 


  

  


  

 یتمحور ھذا التحدي حول تجارب المشاركة في مجموعات، یجب على كل طالب النظر في 
المجموعات التي ینتمي إلیھا وقد لا یتبادر لذھنھ للوھلة الأولى جمیع المجموعات التي ینتمي 
إلیھا، وذلك لأنھ ینتمي لمجموعات أكثر مما یتصور. ولذا من المھم تحفیزھم بالعصف الذھني 

لتذكرھا.

.

  بدایة، اطلب منھم تعریف كل من الفریق والمجموعة، والتمییز بینھما. وذكرھم أنھما لیسا 
مترادفین. وعلیھ یتمثل القسم الأھم من ھذا التحدي في شرح كیفیة تطور المجموعات إلى 

فرق، وأسباب عدم تطور المجموعات إلى فرق.

 یتمحور السؤال حول أسباب تغیر المجموعة. بمعنى آخر، قد تتغیر بعض المجموعات الواردة 
في الإجابة على السؤال ۱ أعلاه قلیلا جدا ( على سبیل المثال، العائلة ) في حین قد تتغیر 

المجموعات الأخرى بشكل كبیر بمرور الوقت ( على سبیل المثال، فریق ریاضي ). وعلیھ، 
ینبغي على الطلبة وصف التغییرات التي شھدوھا أو عایشوھا....

 في ھذه الفقرة یوضح الطلبة تأثیر المجموعة علیھ كفرد ، وتحدید المجموعة التي یشعرون 
أنھا تؤثر علیھم أكثر من غیرھا ، وشرح كیف یتم ھذا التأثیر علیھم 
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1 ≥jôØdG …óëJ
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2 ≥jôØdG …óëJ


  
 







•


""""•
""
""


•


•

•
""""1

""""2

""3

""4

"""" 5
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G kóbÉf øc



 
7-2 


:7-2 πμ°ûdG






 
 

   
 

   







 



 - في ھذا التمرین، یحاول ولید أن یكون فریقا فعالاً یضم ۲۰ موظفا من جمیع الفنادق الأربعة 
الأخرى. یجب على الطلبة التفكیر في النشاطات التي شارك فیھا ولید ومن ثم إعداد قائمة بنقاط القوة 

. والضعف فیھا

- شجع الطلبة على وصف نقاط القوة والضعف بإیجاز وتوضیح مبررات ذلك. ومن المھم ألا یكتفي 
الطلبة بقول إن تسمیة ولید لنفسھ قائدا للفریق ھي نقطة ضعف، بل یتعین علیھم شرح السبب ) 

. والتوصیة بمسار بدیل أفضل للعمل ) وھكذا

: - من نقاط القوة

تحدید عدد الفریق بخمس أشخاص، وھو من خصائص الفریق الجید. وكذلك تحدید أبرز عشر 
شخاص، وھو من خصھ شکاوی  سیتم  معالجھا، حیث لم یتم البدء مباشرة بالعمل دون محددا 

را بالإضافة لتحدید موعد انتھاء للعمل، بدلا من أن یكون العمل مستم

: من نقاط الضعف

 التجانس وعدم التنوع، حیث إن الفریق من نفس الجنس والخلفیة الاجتماعیة، وكذلك تساوي 
المھارات والقدرات، وكما ھو معلوم من المھم أن تكون الفرق غیر متجانسة لتكون أكثر فعالیة. ومن 

نقاط الضعف أیضا أن یقوم ولید بتوزیع الأدوار عشوائیا، بدلا من النقاش مع الفریق في المھام 
الموكلة بھم وبالتالي دافعیة أكبر للدعم والمساندة منھم.
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π°üØdG

3


  




 
 
       



     

 

 ™æ°Uh »ª«¶æàdG π°UGƒàdG
äGQGô≤dG

 1
      2


 3

 4
      5



ºq∏©àdG ±GógCG
:≈∏Y G kQOÉb ¿ƒμà°S ,π°üØdG Gòg á°SGQO øe AÉ¡àf’G ó©H
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3 π°üØdG

¢SQódG

1
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»ª«¶æàdG π°UGƒàdG
Understanding communication π°UGƒàdG á«gÉe º¡a 1-1

Communication
   





äÉØjô©J

 

 


   
 Messages


 

äÉØjô©J









á©jô°S áëªd
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The communications process π°UGƒàdG á«∏ªY 2-1

1-3

           
1-3


The speaker  .1




Encoding the message .2

Encoding
Symbols




äÉØjô©J

Choosing a channel .3
Channel

 




äÉØjô©J

 .á«¡Ø°ûdG π°UGƒàdG á«∏ªY :1-3 πμ°ûdG

 çóëàªdG ™ªà°ùªdG   IÉæ≤dG
 õ«eôJ

  ádÉ°SôdG
 ∂a

 ô«Ø°ûàdG  ádÉ°SôdG ádÉ°SôdG ádÉ°SôdG ádÉ°SôdG

 äÉª∏c ≈dEG É¡∏jƒëJ

äGAÉªjEGh

 ¬Lƒd É k¡Lh çóëàdG

∞JÉ¡dG ôÑY hCG

á©LGQ ájò¨J

 äÉª∏μdG º¡a

äGAÉªjE’Gh



87 

Decoding the message   .4

Decode 
 


äÉØjô©J

Feedback  .5
Feedback  

1-3




äÉØjô©J

ádÉ°SQ §«£îJ óæY QÉÑàY’G »a ÉgòNCG Öéj »àdG π«°UÉØàdG  3-1

Details to consider when planning messages

 
.1

 .2
 3. ما
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  .1
Start with what your listener needs to know







Limit the amount of information .2

 
 





Eliminate unnecessary words .3


 

Jargon 




äÉØjô©J

Make your messages relevant to your listener  .4
 

 



Take a direct approach   .5
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 :∂àdÉ°SQ øe ájÉ¨dGá«¡Ø°ûdG á¨∏dGáHƒàμªdG á¨∏dG
●

●
●
●

●
     

●

●
●

●
●

●

»¡Ø°ûdG π°UGƒà∏d áÑ°SÉæªdG äÉeGóîà°S’G :1-3 ∫hóédG

 áª¡e äÉKOÉëe

      
       
10       



       .1


  .2

   .3

.4
 



  .5
        .6


      .7


  .8


  .9


    .10
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  ∂°ùØæH Ü uôL


 .1

∞°UƒdG?áKOÉëªd §«£îà∏d ∫É©ØdG Üƒ∏°SC’G Ée

        .1


         .2


  .3

   .4


  
       .5


   .6


   .7
   .8



    .2
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG

   .1
 
 

  
 

 .2

 
 

 
 

  .3
 
 

 
 

 .4
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ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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OGôaC’G ø«H Ée π°UGƒàdG
The open communication climate áMƒàØªdG π°UGƒàdG áÄ«H 1-2



Hierarchy





 




äÉØjô©J

Open communication
Functional teams




      


            


äÉØjô©J


 





  



 

















 

á©jô°S áëªd
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Communication networks 2-2 شبكات التواصل




2-3

 π°UGƒàdG äÉμÑ°T :2-3 πμ°ûdG

ájõcôeÓdG äÉμÑ°ûdGájõcôªdG äÉμÑ°ûdG

Centralized network
 


         •

           •

       


äÉØjô©J

Decentralized network


.


       •
             •
















á©jô°S áëªd
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äÉØjô©J

Communication channels 2-3 قنوات التواصل


  

             3-3 

Channel richness


.1
           .2


.3


äÉØjô©J







 























 π°UGƒàdG äGƒæb AGôK :3-3 πμ°ûdG
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Face-to-face .1
 

   •
      •

     •
  •

          
 



Telephone .2
             
 



Electronic communication .3
 

  
         •

        •
      •


  


     •

          •
      •

         •
  
 
















á©jô°S áëªd
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  Nonverbal communication 2-4 التواصل غير اللفظي

Nonverbal            



  •

  •
  •

 





äÉØjô©J

?ø«∏LôdG øjòg ó°ùL á¨d √ô¡¶ oJ …òdG Ée ,∂jCGQ »a

Asking questions and listening äÉ°üfE’Gh á∏Ä°SC’G ìôW  5-2

Command-and-control
   
       
         Listening 

4-3





 



á©jô°S áëªd
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äGOÉ°TQE’G ó«L ô«Z ™ªà°ùeó«L ™ªà°ùe
 .1

   


 .2   


   


 .3  


    .4




   
 

  
  
   
 


     .5





     


 .6


    


   



.7    


    
   


 .8


 .9







 .10


   


 ∫É©ØdG äÉ°üfE’G ¿Éª°†d äGOÉ°TQEG Iô°ûY :4-3 ∫hóédG




äÉØjô©J
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Trust and openness .1

         


Critical thinking skills .2




Independence .3
      

 
   



  




 .1

∞°UƒdGÖ°ùfC’G π°UGƒàdG IÉæb
  .1

  .2

   .3

  .4
  .5

         .6


     .2


 ∂°ùØæH Ü uôL
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á©LGôe á∏Ä°SCG

  .1

 
 

 
  

  .2

 
 

 
  

  .3

 
 

 
 

  .4
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ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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á©jô°S áëªd
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 πª©dG ¿Éμe »a π°UGƒàdG
   


 .1

 .2
 .3

 Social media »YÉªàL’G π°UGƒàdG πFÉ°Sh 1-3

 Social media








äÉØjô©J






Communicating with customers  .1



 

Engaging with employees  .2
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äÉμÑ°ûdGh á«°üî°ûdG π°UGƒàdG äGƒæb  2-3
Personal communication channels and networking

 Personal communication channels

 




äÉØjô©J

Networking 




 Personal networks  .1


 The grapevine  .2


Written communication  .3

 


Build it before you need it .1




Make it win-win .2
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Focus on diversity  .3














äÉØjô©J

 5-3

≥jƒ°ùàdG ™«æ°üàdG á°Sóæ¡dG











 »ª«¶æàdG π°UGƒàdG áμÑ°T :5-3 πμ°ûdG
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Formal communication channels á«ª°SôdG π°UGƒàdG äGƒæb  3-3

Formal communication channels 6-3
 DownwardUpward
           
Horizontal 














äÉØjô©J

äÉª¶æªdG »a »≤aC’Gh »dRÉæàdGh …óYÉ°üàdG π°UGƒàdG :6-3 πμ°ûdG

…óYÉ°üàdG π°UGƒàdG
    •
    •


  •

   •
    •

»dRÉæàdG π°UGƒàdG
  •
   •
  •

    •
  •

»≤aC’G π°UGƒàdG
      •

    •
     •

≥«°ùæàdG

ô«°ùØàdGô«KCÉàdG
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Email etiquette »fhôàμdE’G ójôÑdG ÜGOBG 4-3

 

7-3



Full name and address  .1
  Maj1996@mymail.com        
 
""""
Outlook

<Maj1996@mymail.com> 

Fatim ah (fatim ah@specialtytravel.com )

ali@specialtytravel.com ;  om ar@specialtytravel.com ; saleh@specialtytravel.com ; 
abdullah@specialtytravel.com ;

 »fhôàμdE’G ójôÑdG ádÉ°SQ áédÉ©e :7-3 πμ°ûdG

 ójôÑdGh º°S’G
»fhôàμdE’G

 ºJ »àdG ï°ùædG
 øjôNBÓd É¡dÉ°SQEG
 ábÓY º¡d øªe

ádÉ°SôdÉH Iô°TÉÑe

 á«ëJ
á£«°ùH
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BccCc   .2
Carbon copy (Cc) and Blind carbon copy (Bcc) 


"Cc"
"Cc"


Bcc
 





Salutation  .3
""""""
 


8-3











á©jô°S áëªd

Thanks for asking me to outline the requirements for matching cruises to yours.
I plan to review our current tours and the cruises hat the cruise line offers. I’ll 
look for cruises that complement the tours, and then recommend at least one 
tour per region. Here’s what I need to complete this task:

I have set aside time to work on this project Thursday afternoon, so I’d like to

help in getting this started.

 »fhôàμdE’G ójôÑdG áHÉàc :8-3 πμ°ûdG

    



       •

         •
      •


  

 øe πc π q¡°ùj
 áeó≤ªdG á¨«°U
 ´ƒ°VƒªdG Ö∏°Uh
.ádÉ°SôdG IAGôb

 »¡àæJ ¿CG Öéj
 ôcòH ádÉ°SôdG

 äGƒ£îdG
 É¡YÉÑJG ÖLGƒdG

 óYƒªdGh
.»FÉ¡ædG
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Body format and content .4

2-3
 25 

8-3
 

Closing .5
           





2-3

 ádÉ°SôdG øe º°ù≤dG ¬∏©a Öéj Ée¬∏©a Öéj ’ Ée
""""    •




 •


Cc     •




  •



   • •








    •



     •



  •



  •



  •



    •

 •
   •



»fhôàμdEG ójôH AÉ°ûfEG óæY ¬∏©a Öéj ’ Éeh ¬∏©a Öéj Ée :2-3 ∫hóédG
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 .1

.1
Cc.2

.3




 
.4

 .1
   .2

 ∂°ùØæH Ü uôL

رة إلى: منی

د النسخة الكربونیة Cc : زیا

دة  الموضوع نشاطات الجولات الجدی

ك. عزیزتي منیرة : لقد بدأت العمل على مطابقة النشاطات الجدیدة للجولات، وأحتاج إلى مساعدت
: لذلك، أرجو منك أن تزودیني بالمعلومات الآتیة

دم  ۱ - قائمة الجولات المخطط لھا لموسم الربیع القا
دة. ۲ - قائمة النشاطات الجدی

. ۳- الموعد النھائي لإطلاق كتالوج النشاطات والموقع الإلكتروني

وبما أنني أسعى إلى إنجاز ھذه المھمة بحلول یوم الإثنین المقبل، فإني أحتاج أن ترسلي لي المعلومات أعلاه، 
دم. قبل عصر الخمیس القا

. أقدم لك جزیل الشكر على مساعدتك لي
مع أطیب التمنیات،            مریم 
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
 .1

 
 

 
 

 .2
 

 
 
 

"Cc" .3

 
 

 
 

  .4
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ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــ
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ádÉ©ØdG äÉYÉªàL’G QhO º¡a
äÉYÉªàL’G QhO º¡a  1-4

Understand the role of meetings

  
            
Meetings
3-3
 
  


 




äÉØjô©J


 

●


●

  
●


●





●


●

●

●

●




●

 äÉYÉªàLG ó≤Y »Yóà°ùJ »àdG ä’ÉëdG :3-3 ∫hóédG

3 π°üØdG

¢SQódG

4
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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Sharing information.1

 

 




Solving problems .2
            

  
 



Planning.3
 
  



Providing updates.4
 
      

 Feedback meetings
        
Feedforward
 

Making decisions.5
      
  








 






á©jô°S áëªd
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 10:30  9:30       

202415



15
17


7
10
 




  •
   •
 •

  •
  •

Planning effective meetings ádÉ©ØdG äÉYÉªàL’G §«£îJ  2-4


 
 



Start with the objective1





 ∂°ùØæH Ü uôL
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Make sure you need a meeting 2
           
  
    

  



Identify key participants 3
            
 
            
   9-3 
   



´ÉªàL’G ¢Vô¨d É k≤ah ø«cQÉ°ûªdG Oó©d ≈°übC’G óëdG:9-3 πμ°ûdG

60

>50

40

30

20

10

0

50


30










10


5
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  4
 Distribute an agenda and information in advance

10-3 Agenda
 


 





äÉØjô©J

´ÉªàL’G ∫ÉªYCG ∫hóL §£îe:10-3 πμ°ûdG

∫ÉªYC’G ∫hóL




20-12-2022
10
12









 


 10:30 –  10
 |  1



 11:15 10:30
 |2



  12  11:15
 |3



Choose an appropriate setting5
 









á©jô°S áëªd
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1




 .1


.2


      .3



      .4


      .5


      .6

10
      .7
     


 .8
      



81 .2


 ∂°ùØæH Ü uôL

 كلا - قد ینزعج البغض من تأخر الاجتماع ، لا سیما إن 
توجب علیھم إنجاز الأعمال الأخرى المترتبة  على عاتقھم 

 نعم -فبدء الاجتماع في الموعد المحدد یعني احترام وقت 
الآخرین ، ولكن قد یحتاج إلى إحاطة المتأخرین بما فوتوه 

 كلا -من الأفضل توزیع جدول الأعمال قبل الاجتماع ومحاولة 
قیادة الاجتماع وفق المسار المحدد ، ویمكن تخصیص بعض 

الوقت في النھایة لمناقشة أي مواضیع أخرى 

 كلا - فھذا لا یسمح بمشاركة الأفكار أو حل المشكلات 

   نعم - فھذا یسمح لعدد أكبر من الحاضرین بمشاركة أفكارھم  

 كلا- لا بأس بمنح الحاضرین عض الوقت لیستقروا ولكن لا 
ینبغي تأخیر بدء الاجتماع 

 نعم - فحین یكون الحاضرون مرتاحین ، ینتبھون 
إلى تفاصیل الاجتماع أكثر ویشاركون فیھ 

 نعم- فھذا یسمح للحاضرین بأن یكونوا فكرة عن 
الاجتماع قبل موعده وبالاطلاع على جدول الأعمال التي 

ستتم مناقشتھ 
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG

 .1
 

 
 

 
 .2

 
  

 
 

 .3

 
 

 
 

.4
.5 

.10 
.30 

50 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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ـــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــ
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 äÉMôà≤ªdGh ôjQÉ≤àdG áHÉàc
á«æ¡ªdG

Written communication ÜƒàμªdG π°UGƒàdG 1-5

 

 Reports and proposals 
 

 





  

äÉØjô©J

 





Choosing the form of communication π°UGƒàdG πμ°T QÉ«àNG  2-5

  
11-3



3 π°üØdG

¢SQódG

5
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ
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äÉMôà≤ªdGh ôjQÉ≤àdG ´GƒfBG:11-3 πμ°ûdG
















 

What is your purpose for writing?1

  



Who are your readers?2
             
 

        





Should you write a report or a proposal?3


4-3








 


á©jô°S áëªd

 



á©jô°S áëªd



118

 4
Will your report present information or analyze a topic?

Informational reports

Analytical
 reports



          





äÉØjô©J

  .5
Is your proposal for an internal or external audience?

Internal proposals
 
External proposals
  
 



 
 

äÉØjô©J

4-3
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●

●




●

●

●




●















 ìôà≤e hCG ôjô≤J áHÉàc »Yóà°ùJ »àdG äÉgƒjQÉæ«°ùdG :4-3 ∫hóédG

ádÉ©ØdG äÉMôà≤ªdGh ôjQÉ≤àdG OGóYEG  3-5

Developing effective reports and proposals




Respect the reader1

           
    



Know your point and get to it2
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Write clearly3
 
  



Peer review the message4
  

  
  
."" ،"" 

."""" 


1

1






 


 



2

 ∂°ùØæH Ü uôL

 الجزء ۱: تدرب على أساسیات الكتابة من خلال مراجعة مقدمة التقریر. یستعرض ھذا 
التقریر الفرص المتاحة أمام وكالة السفر والسیاحة لتوسیع عروض وجھاتھا ونشاطاتھا 

. السیاحیة
و كما یقارن المعلومات التالیة حول الوجھات والنشاطات السیاحیة التي یقدمھا منافس

الوكالة. وقد أوضح ھذا التقریر أن وكالة تي جیھ ترافل ووكالة الجولات العالمیة تقدمان 
جولات عبارة  إلى وجھات أكثر ، ونشاطات سیاحیة أكثر مقارنة بوكالة السفر والسیاحة .
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2
1




 





            
 



2


: لتلبیة ھذه الحاجة، یمكن لوكالة السفر والسیاحة القیام بما یلي

. إیجاد مرشدین سیاحیین من السكان المحلیین كي یعرفوا السیاح والمسافرین على أجزاء أقل 
. شھرة في المنطقة أو المدینة

- تحدید وسائل بدیلة للسفر مثل ركوب الدراجة والسیر لمسافات طویلة واستخدام وسائل النقل 
. العام

-البحث عن نشاطات تمنح المسافرین تجربة غامرة أثناء تعرفھم على الثقافة المحلیة، مثل 
صفوف الطھي أو الفنون أو الحرف الیدویة.
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
   .1

 
 
 

 
   .2

 
 
 

 
   .3


 
 


 
  .4

 
   

 
  

ــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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πª©dG »a á«æ≤àdG
Online Collaboration Tools  âfôàfE’G ôÑY ¿hÉ©àdG äGhOCG

   (Google Docs)    
            (Office Web Apps)


 
        
 



Communication tools .1

Wiki
https://en.wikipedia.org/ 
outlook.live.com ،


äÉØjô©J

Conferencing tools .2
 
          


 
 
(Microsoft Office)(Office Web Apps)

12-3(Office Web Apps)

(Windows Live) (Wikipedia)
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Coordination tools .3
(Google Calendar)        
       (www.google.com/calendar)  
           
 13-3 (Kanban board system)
  

(www.linkedin.com)                
 ¿ÉÑfÉc áMƒd ΩÉ¶f :13-3 πμ°ûdG

 Öjh ¢ù«ahCG äÉ≤«Ñ£J :12-3 πμ°ûdG

 »a ¿õîe óæà°ùe
∞j’ Rhóæjh

 óæà°ùe
 âaƒ°ShôμjÉe

 ¬∏jó©J ºàj OQhh
 äÉ≤«Ñ£J »a
 Öjh ¢ù«ahCG

 







 Meetup
(www.

meetup.
(com




á©jô°S áëªd

LinkedIn
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1

 
 

 
 

 .2


 
 

 
 

ـــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــ
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πª©dG »a á«æ≤àdG
Online meetings âfôàfE’G ôÑY äÉYÉªàL’G ó≤Y

        
 (Teams)(Zoom)

 
 

   (https://www.microsoft.com/en/microsoft-teams/)   
      ،(Microsoft Office)   







Create a meeting in Zoom  .1

       (https://zoom.us/)    


14-3



Laila hiba@a&m.com.sa

reem@a&m.com.sa

yasmeen@a&m.com.sa

  ΩhR ≥«Ñ£J ôÑY ´ÉªàLG ó≤Y :14-3 πμ°ûdG
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Invite participants  .2



 
 

 

Start the meeting  .3
          


  


  





Plan the visuals  .4
          
(Google Slides)


 

Record the conference  .5


















á©jô°S áëªd
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(Google Chrome)(Microsoft Edge) .1

.https://zoom.us/(Mozilla Firefox)
  .2

Print Screen .3
  (Microsoft Office Word)  

   Ctrl + V
        " "    .4

""
 .5

"" .6
 .7
  .8

 ∂°ùØæH Ü uôL

á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG

  .1
 
 
 

 
   .2

 
 

 
 

ـــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــ
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πª©dG »a á«æ≤àdG
 Presentation software ¢Vhô©dG ºjó≤J äÉ«éeôH


    (Microsoft PowerPoint)    
  
 


 



Microsoft PowerPoint  .1

          
(https://www.microsoft.com/en-gb/microsoft-365/powerpoint)


 

              •


     •


Prezi .2

(www.prezi.com












 


á©jô°S áëªd
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Google Slides .3

(https://www.google.co.uk/slides/about/)

       
Collaboration



   
äÉØjô©J

Apple Keynote .4
(Apple)
(https://www.apple.com/keynote/)
(iPhone)(Keynote Remote)
(iPod Touch)  (IPad) 
        
15-3

iOS

  ádƒªëªdG Iõ¡LCÓd äƒf »c πHBG èeÉfôH :15-3 πμ°ûdG

  حل السؤال : جرب بنفسك ۱و۲

(Prezi) برزي
: المیزات

ز - التكامل مع برامج ویب إكس (WebEx) وزوم (Zoom) ومایكروسوفت تیم
(Microsoft Teams).

رض. - توفر نماذج قابلة للتخصیص بحسب احتیاجات المستخدم ومتطلبات الع
دام. - سھولة الاستخ

وب:  العی
. - ضرورة الدفع لاستخدامھ

. عدم توفره لدى الجمیع، باعتبار مایكروسوفت البرنامج الأكثر شیوعا

https://www.google.co.uk/slides/about ج-/
(Google Slides) جوجل سلایدز

زات: المی
ل. -استخدام مجاني بمجرد إدخال حساب جوج

- إمكانیة الحفظ على محرك جوجل( Google Drive) لتمكین سھولة الاستخدام. إمكانیة 
ت. استخدامھ من دون الاتصال بالإنترن

وب: العی
روض عدم توفر میزات تصمیم كثیرة على غرار البرمجیات الأخرى المخصصة لإعداد الع

. التقدیمیة

د- https://www.apple.com/keyote
( Apple Keynote) أبل كي نوت

زات  المی
Apple Pencil) وبقلم أبل (iPad) امكانیة الاستعانة باللوحة الإلكترونیة آیباد- 

 . لإعداد العروض التقدیمیة
م. -التركیز القوي على التصمی

وب: العی
- عدم امتلاك الجمیع لأجھزة كمبیوتر وبرمجیات آبل Apple) أي عدم توفره للجمیع.
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(Google Chrome)(Microsoft Edge)  .1
(Mozilla Firefox

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/powerpoint  
https://prezi.com/  

https://www.google.co.uk/slides/about/  
https://www.apple.com/keynote/  

  .2

 ∂°ùØæH Ü uôL

á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1

 
 
 

 
 .2

 
 

 
 

ــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الحل بالأعلى 
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πª©dG »a á«æ≤àdG
á«YÉªàL’G äÉμÑ°ûdG äÉYƒªée
Social networking groups


          
  
    
           
 




Choose the most appropriate group .1
  (www.facebook.com)        
    (www.linkedin.com)    (www.twitter.com)


  



Create a group .2
 
  

 
        














á©jô°S áëªd
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Start or follow discussions .3
 
 





(Google Chrome)(Microsoft Edge)  .1
(Mozilla Firefox)



 .2

    


  
Print Screen 
(Microsoft Office Word)
 Ctrl + V  

 ∂°ùØæH Ü uôL
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1

 
 
 
 

  .2

 
 
 
 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــ
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á«aÉ°VEG äÉÑjQóJ
óbÉædG ô«μØàdG á∏Ä°SCG

" "1


2



 3


4


 5





- كتابة عنوان الشخص المستقبل لبریدك - الحرص على الوضوح والإیجاز . 
- استخدام اسلوباً لبقا - مراعاة شعور المستلم التأكد من خلو الرسالة من الأخطاء.

- مع زمیلي سوف استخدم لغة لیست مخصصة إنھا لغة عادیة مثلا یمكن كتابة ھل یمكنك مقابلتي بعد المدرسة؟ 
--مع المعلم أو عند التقدیم لوظیفة یجب أن تكون الرسالة بلغة أكثر لباقة وأن تكون الرسالة خالیة من الأخطاء 

. وبلغة متمیزة تدل على احترامك للشخص الذي ترسل الیھ الرسالة

 مشاركة جمیع أنواع المعلومات على مستوى المنظمة ككل، تتیح بیئة التواصل المفتوح معرفة الموظفین بمناصبھم وحالتھم ومستوى الأمن الوظیفي لھم. والقواعد 
الواجب اتباعھا. ویساعد الاتصال المفتوح الموظفین على قبول أھداف المنظمة وفھمھا والالتزام بھا كما یتیح لھم الاطلاع على كیفیة تفاعل افعالھم مع الآخرین في 

المنظمة ومدى تأثیرھا علیھم. ینبغي على المدراء: إعطاء المعلومات التي یحتاجھا الآخرون في الوقت الذي یحتاجون إلیھا بالفعل، تجنب المفاجات متابعة أیة 
مخاوف تم الإفصاح عنھا، الحرص على أن التنسیق في كل من المحتوى والعملیة وضع توقعات قابلة للتحقیق.

الاھتمام بالمقترحات ھي مناط كتابة التقریر، وفي كثیر من الأحیان، یكون المعروض علیھ التقریر على علم 
بجوانب المشكلة؛ لذا ینخرط مباشرة في قراءة التوصیات والمقترحات والتي تمثل الخاتمة المتعلقة بالتقریر

بسبب أن القائد یتمتع بخبره كبیرة وكافیة لإعطاء المھام والمواعید فذلك بشيء إیجابي لكن لا یمنعھ ذلك من عدم 
الأخذ بآراء الموظفین الآخرین لذا ینبغي علیھ أن الاھتمام بآراء الآخرین وخلق فرصة لمشاركة الموظفین وتكوین 

وزرع الثقة بینھ وبین الموظفین لأجل انجاز أفضل عمل.
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1á«©bGƒdG IÉ«ëdG øe qóëJ



π«ª©dG ádÉ°SQ :16-3 πμ°ûdG

910


202212



38








        •
    •

    •
      •

 







     •

       •
           •

          •
      •


       •

       •
             •

        •

- عینة الرسالة
ز  أوفر لاند دیزاین

س  ۳۸ شارع الخام
 الریاض 

(تاریخ الیوم)

سفیان الرئیس 
۹۱۰ الشارع الثاني

م الدما
رم حضرة السید سفیان المحت

شكرا لاستفساركم عن أوفر لاند دیزاینز، یسعدني الرد على سؤالكم حول خدمات التصمیم الكاملة التي 
ق. تقدمھا، وتنظیم خدمات التسوی

للإجابة على أسئلتكم، فإننا نتمتع في أوفرلاند دیزاینز بخبرة طویلة في خدمات تصمیم المواقع 
. الإلكترونیة

 كما وتقدم الدعم الكامل لعملائنا بجمیع ما یخص تصمیم الصفحات والبرمجة، والصیانة المستمرة. 
وبطبیعة الحال، إن فریقنا من فناني الجرافیك على أتم الاستعداد لتقدیم خدمات تصمیم الجرافیك 

. المخصصة مثل: الرسومات وتخطیطات الصفحات والصور الفوتوغرافیة

 كذلك تفخر أوفرلاند بقاعدة عملائھا الواسعة، في الواقع لا تقتصر قاعدة عملائنا على نوع معین إذ 
تعمل مع المنظمات الناشئة الصغیرة والمنظمات الكبیرة متعددة الجنسیات، مھما كان نوع العمل. 

بالإضافة، فإننا نقدم استشارات مجانیة للعملاء المحتملین، وذلك عبر اجتماعات تراجع خلالھا 
احتیاجاتكم ونناقشھا، ثم نحدد كیف یمكننا مساعدتكم في تحقیق أھدافكم التسویقیة، سأتواصل معكم في 

ع. وقت لاحق من ھذا الأسبوع عبر الھاتف لتحدید وقت مناسب للاجتما
. شكرا لاھتمامكم في أوفرلاند دیزاینز اتطلع إلى لقائكم عما قریبا

مع خالص احترامي
ب  اسم الطال
 مدیر التسویق
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2á«©bGƒdG IÉ«ëdG øe qóëJ



 


  .أ

 
 ب . 

   •
              •

  •
    •

    •
  ج. 

 •
      •

            •
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 ب. 

   ج. 
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  هـ. 
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G kóbÉf øc

 


ôjô≤àdG øe äÉØ£à≤e :17-3 πμ°ûdG

202212










             •

       •







  

یعزز ھذا التدریب ما تعلمھ الطلبة حول أسلوب الكتابة التجاریة. وتتضمن بعض المشكلات المحتملة في 
: مسودة المذكرة ما یلي

- یجب أن یكون حقل التاریخ ھو الأخیر في رأس المذكرة (ولیس الأول)
م  - لا تتضمن المذكرات عادة رؤوس الأقسا

-تفتقر المذكرة إلى مقدمة تحدد السیاق؛ أي ما ھو السؤال الذي یحتاج إلى إجابة حول موضوع برنامج 
د؟ العمل عن بع

- قد یتضمن التحلیل العادل والمتوازن مجموعة من الخیارات _ ولیس فقط الخیارات التي یوصي بھا 
ل المرس

ت. -یجب توضیح مبررات التوصیا
م. -تفتقر المبررات إلى بعض التفاصیل والدع

- لا تتوافق الخاتمة مع فحوى التقریر، إذ لا یوجد تقییم في متن التقریر، ولا معاییر تقییمیة مقدمة أو
. محللة
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  5
 6
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 ºYód äÉfÉ«ÑdG ΩGóîà°SG
QGô≤dG PÉî qJG á«∏ªY

ºq∏©àdG ±GógCG
:≈∏Y G kQOÉb ¿ƒμà°S ,π°üØdG Gòg á°SGQO øe AÉ¡àf’G ó©H

π°üØdG

4
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4 π°üØdG

¢SQódG

1
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa

äÉeƒ∏©ªdGh äÉfÉ«ÑdG º¡a
Why data? ?äÉfÉ«ÑdG GPÉªd 1-1

." "
 
    
 16


  Data 
            
            
  Data analysis and statistics



      








äÉØjô©J

Collecting data äÉfÉ«ÑdG ™ªL 2-1




 •Surveys
 
"" “”""


 • Interviews

" " 
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 •Focus groups
 " "

“”  


 • Tracking

 
 ""

 

 




Data sets äÉfÉ«ÑdG äÉYƒªée 3-1

 Population


 


äÉØjô©J

 •            
        
Variable  
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á©jô°S áëªd











á©jô°S áëªd


äÉØjô©J

 •          
   Categorical

  Numerical

"    
   "
 Categorical data set


Numerical data set 
 •  Discrete        

            Continuous  
    8,12976 3,125 2      
 



.Ée ÖdÉW É¡H ≥ëà∏j »àdG á«°SGQódG ∫ƒ°üØdG OóY π qãªj ΩÉbQCG §N :1-4 πμ°ûdG

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 
543211-48
  876

4.32167 
2-4





.É¡æ«î°ùJ óæY ™bôØààd QÉ°ûØdG ¢ù«c »a IQP áÑM ∫hCG ¬«dEG êÉàëJ …òdG âbƒdG π qãªj ΩÉbQCG §N :2-4 πμ°ûdG

10 11 12 13 14 15 16 17 18
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.""""
  

äÉØjô©J

 •    
   Ordinal scale

"
– 3  – 1"51
  – 5




äÉØjô©J

 •Information 
       

 
  




äÉØjô©J

   12      


23  0  14  13  15  0

60  82  0  40  41  22

…3210
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 6.286.26



Representing data sets äÉfÉ«ÑdG äÉYƒªée π«ãªJ 4-1

How to construct a dot Plot
   .1

   .2
 


•

•
•

•

How to construct a Bar Chart
  .1

   .2
   .3




 


 

 ∂°ùØæH Ü uôL

 ستختلف الإجابات .ومن المفترض أن یوضح الطلبة أن البیانات المصنفة ھي البینات التي 
یمكن تصنیفھا ضمن مجموعات وأن البیانات العددیة ( أو الكمیة ) ھي البیانات التي یمكن 

احتسابھا أو قیاسھا 
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
 .1


 

 
 

 
.2

 
 

 
 

.3
 

     


30  


 
 1004


•

•
 •
•
•

    
     

  
  

ــــــــــــــــــــــــــــ

 مصنفة 
 مصنفة 

 عددیة 
  عددیة 

 مستمرة 

  مستمرة 

  مستمرة 
 متقطعة 

 نوع الدراجة الناریة التي تم شراؤھا

 المخطط العمودي 
المخطط النقطي

 الحل بالأسفل 

ب- عمر المشتري ( بالسنوات) ، وعدد الدراجات الناریة السابقة التي سبق أن امتلكھا المشتري 
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äÉfÉ«ÑdG π«∏ëJ á«∏ªY
 
  



The data analysis process äÉfÉ«ÑdG π«∏ëJ á«∏ªY 1-2


 


Understanding the nature of the problem .1

              
 
 



  .2
Deciding what to measure and how to measure it


 

 
 





Data collection .3

  

 




1 

 
 











á©jô°S áëªd

4 π°üØdG

¢SQódG

2
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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Data summarization and preliminary analysis.4





Formal data analysis .5




Interpretation of results .6

           
 
 



 20 
20212020

20202021
 π°†aC’G ÜÉàμdG
(¬Ñ«JôJ) É k©«Ñe

 ΩÉ©dG »a äÉ©«ÑªdG áÑ°ùf
(ä’ÉjôdG ø«jÓªH) 2020

 π°†aC’G ÜÉàμdG
(¬Ñ«JôJ) É k©«Ñe

 ΩÉ©dG »a äÉ©«ÑªdG áÑ°ùf
(ä’ÉjôdG ø«jÓªH) 2021

1350.11936.7
2337.12652.3
3333.13459.0
4259.84356.5
5257.85353.0
6255.16336.0
7245.47281.7
8241.48228.4
9233.99201.2

10222.510200.1
11208.511195.0
12202.912184.3
13200.713183.6
14191.714180.2
15191.215177.4
16188.016169.7
17177.017166.2
18167.818163.0
19150.919161.2
20150.220155.2

 ∂°ùØæH Ü uôL
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2020  


2021 


20212020 

á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1

 
 

 
 

.2
 
 
 
 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــ
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 á«∏ªY ºYód äÉfÉ«ÑdG ™ªL
QGô≤dG PÉî qJG

The importance of data collection äÉfÉ«ÑdG ™ªL á« qªgCG  1-3
 


   


 •  

          

 
Observational studies





 •
 
"  ""        
  "
63 

 Experiment

 
 
  

    
 
   
 

 

äÉØjô©J





"

"



 





 


á©jô°S áëªd

4 π°üØdG

¢SQódG

3
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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Variables äGô q«¨àªdG  2-3
  
6 3 
               


 •    


   
     

Confounding variables

   
 

äÉØjô©J

    
   65
 
  65  
   
65
  

  
 

  
Sampling äÉæ q«©dG  3-3

 • 
Simple random sampling 







äÉØjô©J




















 







 

á©jô°S áëªd
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n  
n


  
"" 



 
 
 

  

 •
 Cluster sampling 
    ""       

 




äÉØjô©J

        600        
   24 
 25  
 75
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75–


 

 • Systematic sampling
  
"K"K = 200K = 50 "K"
 "K"

"K"1


äÉØjô©J

 •
K = 20
20120
 "K""K"
201 900
 100     45  
900100=9 91

  
 •Convenience sampling

 


 

 


äÉØjô©J
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Voluntary response
sampling

  
  

 

            
 

äÉØjô©J

          
 

•
 •
•
•

•




 ∂°ùØæH Ü uôL

 
ستختلف الإجابات، ومن المفترض أن یوضح الطلبة فوائد أخذ عینات عشوائیة بسیطة وتشمل 

ن إمكانیة اختیار أي عینة متاحة، ما یعني تمثیل كل شریحة م
ت. الشرائح. أما أوجھ القصور، فتتمثل في إمكانیة اللجوء إلى أسالیب أسھل وأدق لجمع البیانا

وتجدر الإشارة إلى أن أسالیب أخذ العینات لا تعتبر جمیعھا مناسبة لأي ظرف، إذ یعتمد 
الاختیار على الوقت المتاح لإنجاز المھمة وعلى حجم المجتمع الإحصائي.
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á©LGôe á∏Ä°SCG

 .1
  
               
   

 "
 

"
 

 

  

   

                .2


30 
 4







  

 

 النساء 

 نعم 

 نعم 

 عینة عنقودیة 

عینة عشوائیة 

 عینة منتظمة 
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 ≥jôW øY äÉfÉ«ÑdG ∞«°UƒJ
(∫hC’G AõédG) äGAÉ°üME’G

The importance of statistics AÉ°üME’G á« qªgCG  1-4
  

  


") 


"
              
     
 
  ""
“”30 
“” 

3-4
 
 
        



 


ájQGôëdG äGô©°ù∏d »£≤f §£îe :3-4 πμ°ûdG

300 400 500 600 700 800 900
ájQGôëdG äGô©°ùdG

 ájQGôëdG äGô©°ùdG §Ñ°V

ájQGôëdG äGô©°ùdG ™e ìôªdG

ájQGôëdG äGô©°ùdGh á°VÉjôdG

4 π°üØdG

¢SQódG

4
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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á©jô°S áëªd




Numerical summary measures IõLƒªdG á«ªbôdG ¢ù«jÉ≤ªdG  1-4
 • 

""
 Measure of center 






äÉØjô©J

 •       Mean 




= x

=n
= x1

=x2


=xn

xn = 44 


x4=5.7  x3=6.6  x2 =  7.3  x1 = 5.9

"x1"“n”
xn



x1 + x2 + ... + xn
∑n∑ x1 + x2 + ... + xn
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x1
x  x2

∑x


x1 + x2 + ... + xn 


 x
n n 

äÉØjô©J

 •
          
Median  

           
 5 
 6
          



 
 
  

 

äÉØjô©J

 •          




n = 40

            


0  0  0  0  0  0  3  4  4  4

5  5  7  7  8  8  8  12  12  13
 13  13  14  14  16  18  19  19  20  20

21  22  23  26  36  36  37  42  84  331

23.10 = 40
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á©jô°S áëªd
 
Outlier   

 






äÉØjô©J

 •  Mode

 

 

   
äÉØjô©J

∫GƒæªdGh ,§«°SƒdGh ,»HÉ°ùëdG §°SƒàªdG :1-4 πμ°ûdG



    
    

 =  
    




   



 

54322 
=

2+2+3+4+5/5 =  3.2

3=2=


     40 
          
       server      
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20  37  4  20  0  84  14  36  5  331  19  0  

0  22  3  13  14  36  4  0  18  8  0  26  
 4  0  5  23  19  7  12  8  13  16  21  7  

13  12  8  42  

    23.10   
  23.10 
723.10
23.10%17.5 40

33184

0 100 200 300
äGQÉjõdG OóY

ôjô≤àdG äÉfÉ«ÑH »£≤f §£îe :4-4 πμ°ûdG


 
        


 



1
2
3
4
5
6
7
8
9

10





 ∂°ùØæH Ü uôL
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á©LGôe á∏Ä°SCG

2018    .1


159.00199.00157.00127.65123.99126.00

 

 

    –     –    


 11  .2


120       50       140       120       150          150      150       65       170        250  110

  


  

  
 



 قیمة المتوسط الحسابي =۱٤۸.۷۷، قیمة الوسیط=۱٤۲.۳۳

 تختلف القیم بسبب قیمة طرفیة (۱۹۹.۰۰)تؤثر على المتوسط

 یعد الوسیط خیار وضف أفضل ، وذلك نسبة لتأثر المتوسط بالقیمة الطرفیة 

 تختلف باختلاف إجابات الطلبة 

قیمة المتوسط الحسابي =۱۳٤، قیمة الوسیط =۱٤۰

  تختلف باختلاف إجابات الطلبة 
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 ≥jôW øY äÉfÉ«ÑdG ∞«°UƒJ
(»fÉãdG AõédG) äGAÉ°üME’G

Variability ±ÓàN’G  1-5

            
            
           
Variability  
 
45 ==

  




äÉØjô©J

±ÓàN’G áLQO »a ähÉØàJh §°SƒdG á£≤f »a ≥ØàJ äÉæ«Y çÓK :5-4 πμ°ûdG


20, 40, 50, 30, 60, 70 

47, 43, 44, 46, 20, 70 

44, 43, 40, 50, 47, 46 

  
= 45
 



20 30 40 50 60 70

§«°SƒdG = »HÉ°ùëdG §°SƒàªdG

4 π°üØdG

¢SQódG

5
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa
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á©jô°S áëªd •
Range
 
50 = 20 – 70




–=
äÉØjô©J

 • 
"x""x"

Deviations from the mean

 
(x1 – x) (x2 – x) ... (xn – x)

äÉØjô©J

 

   


–2+2


(x1 –  x )2, (x2 –  x)2 , ... , (xn –  x)2


(x1 – x)2 + (x2 –  x)2 + ... + (xn –  x)2 = ∑(x –  x)2


  

n(n–1)
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Variance and standard deviation 
""""

s2
n–1

∑(x – x)2

s2 = 
n – 1


s

äÉØjô©J

»HÉ°ùëdG §°SƒàªdG øY …QÉ«©ªdG ±Gôëf’G :6-4 πμ°ûdG

50403020100 60 70 80 90 100

5 = …QÉ«©ªdG ±Gôëf’G

10 = »HÉ°ùëdG §°SƒàªdG

»HÉ°ùëdG §°SƒàªdG

 •  
Interquartile range (iqr)
"" 
%25 Lower quantity
%25Upper quantity%75

%50%50%75

7-4




 



  






""

 





á©jô°S áëªd
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(Iqr)


–

äÉØjô©J

…QGôμJ ≈æëæe §£îe ≈∏Y ´ÉHQC’G :7-4 πμ°ûdG

%25 %25 %25 %25

 ™«HôdG
 ≈fOC’G §«°SƒdG

 ™«HôdG
 ≈∏YC’G

Correlation •ÉÑJQ’G  2-5
   Correlation     
Negative Positive

 
 2-4


áÑ∏£dG øe áYƒªée äGQÉÑàNG äÉLQOh Qƒ°†M ∫ qó©e:2-4∫hóédG

 (%) (%)
85 95 
67 74 
81 83 
65 87 
91 98 
94 91 


""  
 



äÉØjô©J
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106
  .1

  .2


  .3
 .4


 .5


  3 .6
 

5


  .7



– .8


10             .9
101
221
103
 1




 ∂°ùØæH Ü uôL
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1

12.90       16.20       13.70      14.10      17.00       18.20      14.70       15.20       14.90

  
35.00


2022.2

1730      2150       2130      2100      1480       2300       2250       3520

 
  
 2-4.3

 
 
 
 
 

 الحل بالأسفل 

ــــــــــــــــــ

 حل السؤال ۱:أ-  التباین=۲.۷۹، الانحراف المعیاري =٦۷.۱
  حل السؤال ب-: سیتغیر المتوسط الحسابي من ۱٥.۲۱إلى ۱۷.۱۹ وسیتغیر الانحراف المعیاري من ۱.٦۷إلى 

٦.٤٥
 حل السؤال ۲: أ- التباین = ۳٥۸.۷۳٦، الانحراف المعیاري = ٥۹۹

 حل السؤال ب-: ھذا یعني أن أسعار ھذه الھواتف الجوالة مرتفعة للغایة 
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4 π°üØdG

¢SQódG

6
»ªbôdG ¢SQódG §HGQ

www.ien.edu.sa

äÉfÉ«ÑdG ∫hGóL »a πª©dG
The evolution of spreadsheets äÉfÉ«ÑdG ∫hGóL Qƒ£J  1-6


 
 


 •
 •
 •

  

 



""

 
 




  

 

Spreadsheets 


 

äÉØjô©J
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Visical Calculator1979

 
Microsoft Excel

 

OpenOffice CalcGoogle SheetsApple Numbers

äÉfÉ«ÑdG ∫hóL äÉ≤«Ñ£J


   

        




  



 
 


 

 ""  
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Spreadsheets basics äÉfÉ«ÑdG ∫hGóL äÉ«°SÉ°SCG  2-6
Cell


Cell reference       
   
  A1




äÉØjô©J

Worked example ∫ƒ∏ëe ∫Éãe  3-6
IOó©àe ô°UÉæY ≈∏Y …ƒàëj ,É¡æe ÆQÉØdG ≈àM ,πª©dG ábQh :8-4 πμ°ûdG

Enter Text1

 

 •9-4A1""
formula bar""

 A1
 

 
























D5

12











 
A1













L
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A1 áfÉN »a áHÉàμdÉH AóÑdG :9-4 πμ°ûdG

 • 
10-4


  
        


 











.í«JÉØªdG áëF’ »a "∫ÉNOEG" ìÉàØe ≈∏Y §¨°VG hCG ,áYÉÑ£dG øe »¡àæJ ÉeóæY ∫ÉNOE’G QR Ωóîà°SG :10-4 πμ°ûdG

 





  
A1
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 • A2
 •  
 •  

11-4




 











∫ÉNOE’G QR ≈∏Y §¨°†dÉH A2 á«∏îdG ≈dEG A1 á«∏îdG øe ∫É≤àf’G :11-4 πμ°ûdG

Enter column title 2

12-4 
 
3 


 8 
   
 3




A2
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1

 •.A3
 •12-4 ""

A3 á«∏îdG »a Oƒª©d ¿GƒæY ∫hCG ∫ÉNOEG :12-4 πμ°ûdG

2

 • 
13-4



 

     “”        













º¡°SC’G í«JÉØe Ωóîà°SÉH ÉjÓîdG ø«H ∫É≤àf’G :13-4 πμ°ûdG

""
A3

A3








A3

  

B3




174

3

 •B3  
F3E3D3 C3
J3I3H3G3
N3M3L3K3

N3

 •A8

 •A8  
E8D8C8B8
I8H8G8F8
M8L8K8J8
N8N8

14-4

IóªYC’G øjhÉæY áªFÉb ∫ÉªcEG :14-4 πμ°ûdG
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Enter row titles3

 "A"


 
 


1

 •A4
 •A5

154

.πØ°SC’G á«MÉæd º¡°ùdG ìÉàØe ≈∏Y §¨°†dÉH hCG A5 ≈∏Y ô≤ædÉH A5 á«∏îdG ≈dEG A4 á«∏îdG øe π≤àfG :15-4 πμ°ûdG

A4  ""

A4
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2

 •"A"1 
A10 A9 A6 A5

 A13  A12   A11 
A17A16A15A14


 
401AX21921231   
 164619 321883XTY













πª©dG ábQh »a ±ƒØ°üdG øjhGƒæY ∫ÉªcEG :16-4 πμ°ûdG
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Using numbers4


.E e $ . /  () - + 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 

 


Enter numbers5

– 34 
 16945–

 34

 

äGQÉ≤©dG ácô°T á«fGõ«e πªY ábQh :3-4 ∫hóédG

π«NGóªdGôjÉæjôjGôÑa¢SQÉeπjôHCGƒjÉeƒ«fƒjƒ«dƒj¢ù£°ùZCGôÑªàÑ°SôHƒàcCGôÑªaƒfôÑª°ùjO

120001200014000140001600018500200001850018500140001400016500
100100100100100100100100100100100100

äÉ≤ØædGôjÉæjôjGôÑa¢SQÉeπjôHCGƒjÉeƒ«fƒjƒ«dƒj¢ù£°ùZCGôÑªàÑ°SôHƒàcCGôÑªaƒfôÑª°ùjO

150015001500150015001500150015001500150015001500
325325325325325325325325325325325325

400400400400400400400400400400400400
000000000000

200200200200200200200200200200200200
20000200002000020000

100100100100100100100100100100100100
250250250250250250250250250250250250
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1

 •B4

 •12000 
174C4 

áÑ°SÉæªdG ÉjÓîdG »a äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEÉH CGóHG :17-4 πμ°ûdG

2

 •C4D4E4F4G4H4I4K434
184 M4L4


  
 

 









B4  12000

C4
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π¡°ùàa É v«FÉ≤∏J ø«ª«dG á¡L ≈dEG á«ªbôdG äÉfÉ«ÑdG π°ùcEG ™°Vh ≈dEG IQÉ°TE’G QóéJ  :18-4 πμ°ûdG
É¡àfQÉ≤eh É¡àjDhQ




  
4

3

 •B5

 •194
1695

ájPÉëªdG äÉfÉîdG ≈dEG óàeG …òdG ¢üædG ≈∏Y º«à©àdG ºàj :19-4 πμ°ûdG
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Calculating sums and using formulas6

  
    Function
    
 

    


äÉØjô©J

  7
Sum a column of numbers

              
B

B4B6
B5



 Range   
              
 
B5C10

B5B4

 
äÉØjô©J




B
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 •B6  
 •M6 



1

 • B6
 •Auto SumHome tab | Editing group | 

204  


 
 

 
          
    
 
 
 











´ƒªéªdG ÜÉ°ùàM’ ™ªédG áØ«Xh Ωóîà°SG :20-4 πμ°ûdG




 B4:B5 
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2

 • 


204


 









3

 •M6 B6 

4

 •214B17 

ºéëdG áØ∏àîe ÉjÓN áYƒªée á«£¨àd ™ªédG áØ«Xh ΩGóîà°SG øμªj :21-4 πμ°ûdG

5

 •M17 B17 


B17


B6
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Use the SUM function to calculate a total8
           
N
 SUM

176
  




1

 •224 N4

ÉjÓN I qóY º«b ÜÉ°ùàM’ ™ªédG áØ«Xh Ωóîà°SG :22-4 πμ°ûdG




N4
 



184

2

 • N4  
234N6

ióªdG QÉ«àN’ á∏àc áaÉ°VEG õeQ ô°TDƒe Ωóîà°SG :23-4 πμ°ûdG

3

 •Auto SumHome tab | Editing group | 
244 

   
   













QGQRC’G ¢†©H ≈∏Y ô≤ædÉH ábQh ≈dEG ∞FÉXƒdG øe áYƒªée áaÉ°VEG »FÉ≤∏àdG ™ªédG QR í«àj :24-4 πμ°ûdG







N4:N6
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4

 • N17  N9  3  1  
254

á«ªbôdG äÉfÉ«ÑdG øe IQhÉée ±ƒØ°U ÉjÓN ≈∏Y ™ªédG áØ«Xh ≥«Ñ£J »FÉ≤∏àdG ™ªédG QR í«àj :25-4 πμ°ûdG

Saving the project9
 


 •
 •   

 


 • 
  
       
  
  


 •    







N9:N17
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“” 
     

 •""
 •""
 •" "
 •""
 •.""""
 •""

Adding a chart to the worksheet10
  Chart17


 





äÉØjô©J
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  Pie chart 
  
 

264
""



          
 



äÉØjô©J

á«fÉ«ÑdG äÉ££îªdG πãe ájô°üH äGhOCG ≈dEG πª©dG ábQh ≈∏Y äÉfÉ«ÑdG πjƒëJ øμªj :26-4 πμ°ûdG
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Add a pie chart11
           

  

1

 • A9A16
 •.N9N16"Ctrl"
 •""
 •""

274

§£îªdG êGQOEG πÑb É¡eGóîà°SG ójôJ »àdG äÉfÉ«ÑdG qπc π«∏¶J ≈∏Y ¢UôMG :27-4 πμ°ûdG

2

 •2DPie""


284





 










 


  


A9:A16
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 §jô°T »a "≥«°ùæàdG" hCG "§£îªdG º«ª°üJ" QR ≈∏Y ô≤ædÉH »fÉ«ÑdG §£îªdG πμ°T ô««¨J ∂æμªj  :28-4 πμ°ûdG

äGQÉ«îdG

3

 •
 •
 •
 •294

äÓjó©J …CÉH ΩÉ«≤∏d §£îªdG ¿GƒæY ≈∏Y ô≤fG :29-4 πμ°ûdG
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 •
 •“”
 •“”
 •“”

1
 •1 
 •
 • 

Add a column or Bar chart12




1

 • B8M8
 •.B17M17Ctrl ""
 •""
 •      "    "  

304
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§≤a …Oƒª©dG §£îªdG »a É¡eGóîà°SG ójôJ »àdG äÉfÉ«ÑdG π q∏X:30-4 πμ°ûdG

2

         
314

ádƒ¡°ùH ájô¡°ûdG äÉ≤ØædG áfQÉ≤e …Oƒª©dG §£îªdG í«àj :31-4 πμ°ûdG







B8:M8
B17:M17









192

3

 •
 •
 •
 •324

§£îªdG ¿GƒæY ô««¨J :32-4 πμ°ûdG




 •
 •""
 •""
 •"OK"""

1
 •.1
 •""
 • 
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13

Calculating Average, Maximum, and Minimum Values
Autosum
              
AVERAGE MAX MIN 
AVERAGE
MINMAX

 44 




äÉØjô©J

É«fódG áª«≤dGh ,É«∏©dG áª«≤dGh ,§°SƒàªdG ÜÉ°ùàM’ ∞FÉXh áKÓK :4-4 ∫hóédG



=AVERAGE(H1:H5)H1, H2, H3, H4,H5 

=MAX(H1:H5)H1, H2, H3, H4,H5 

=MIN(HI:H5)H1, H2, H3, H4, H5 



 O, P, Q
 O8, P8, Q8O3, P3, Q3
  
B:M



 ∂°ùØæH Ü uôL

 متروك للطالب 
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
   .1

 
 
 

 
     2

 
 
 
 

 3
 

 
  
  

ــــــــــــــــــ

ــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــ
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πª©dG »a á«æ≤àdG
âfôàfE’G ôÑY …CGôdG ´Ó£à°SG äGhOCG

Online Survey Tools
 

(Google Survey
 (https://surveys.google.com/)




33-4

Design the survey 1

 
 
Google Survey



Select how to collect responses2
             
          Google Survey

Survey
   Monkey
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Analyze results3
 
 
  
  
 



´Ó£à°SG OGóYEG:33-4 πμ°ûdG

 ∂°ùØæH Ü uôL
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á©LGôe á∏Ä°SCG

:áë«ë°üdG áHÉLE’G ôàNpG
.1

 
 
 
 

.2
 

 
 

  

ـــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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á«aÉ°VEG äÉÑjQóJ
óbÉædG ô«μØàdG á∏Ä°SCG

15,000.1
 

200
 




 





 2


 





 





3 





. المجتمع الإحصائي المطروح ھو مجلس الطلبة في جامعة سعودیة (حجم العینة = ۱٥,۰۰۰ طالب)
من المرجح أن یجیب الطلبة بأن المجتمع الإحصائي المطروح یتكون من عینة من ۲۰۰ طالب. وعلیھ اطلب منھم أن یشرحوا لك مفھومھم الخاص 

حول المجتمع الإحصائي.

تتكون العینة من مجموعة من ۲۰۰ طالب تم إجراء مقابلات معھم 

 مصنفة: قد یظن بعض الطلبة أن مصطلح "المولود الأول" یشیر إلى أن البیانات رقمیة، ولكن في الواقع، فإن 
السؤال یسأل عن التصنیف ولیس الرقم)، كما ویعطي أمثلة غیر رقمیة

(على سبیل المثال، الطفل الوحید الطفل الأوسط، وما إلى ذلك ).

 مصنفة : وذلك لأن السؤال یتمحور حول العلامة التجاریة لجھاز الحاسوب الذي اشتراه العمیل 

 عددیة : وتصنف ھذه البیانات كمتقطعة ، لاسیما وأن القیمة ھي عدد حبات الذرة المتبقیة في كیس فشار 
المیكروویف ، أي أنھا عدد صحیح 
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"      "      3
TechnicalReview of Plagiarism Detection Software
"

  ."

"4
Why Adolescent Boys Dream ofBecomingProfessional"
Psychological Reports[1999]:1075–1085Athletes

" 


"
 

 .5
""

2010AARP Bulletin
                
      

100 





5

48
0

140
39


94
56

29
27

24
19

19

فكرة التدریب تعزیز فھم الطلبة أن العینة المثالیة ھي العینة التي یتم جمعھا باستخدام أسلوب یضمن حصول مختلف الطلبة 
. على فرص اختیار متساویة

. وتجدر الإشارة إلى أن عدم حصول الطلبة في المجتمع الإحصائي على الفرص المتساویة سیؤثر على جودة العینة
. وعلیھ یجب أن یقدم الطلبة وصفا لكیفیة  ضمان حصول الجمیع على فرص متساویة

.  وقد ینشئ بعض الطلبة قائمة بجمیع الطلبة في المدرسة ویختارون عشوائیا ۱۰۰  طالب من تلك القائمة
. كما قد یختارون عشوائیا ٤ فصول دراسیة تضم كل منھا ۲٥ طالبا

وبالتالي، فإن ذلك سیصبح اسھل عند التنفیذ، حتى ولو تم اختیار الطلبة عشوائیا من مختلف الفصول الدراسیة.



 200

               .6


 30100 50 




 85 
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993,041,046,9771,214,5901,469,2233,284,012

574,370783,353843,914905,755931,228

41,518119,297147,808412,062483,360

 عینة عشوائیة 

 عینة مریحة 
 یتعین على الطلبة توضیح سبب أن الطلبة الـ۸٥ لا یمثلون بالضرورة مجلس  الطلاب 

 ككل 

. تجدر الإشارة إلى أنھ قد أدت القیم الأكبر في مجموعة البیانات إلى تجانف البیانات

اطلب من طلبتك استخدام جدول بیانات لرسم القیم بیانیاً، على أن یعیروا انتباھھم إلى 
كون القیمة الأكبر قیمة طرفیة تؤثر على قیمة المتوسط الحسابي للمجموعة.
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 حل أسئلة من ۱ إلى ٥ في الأسفل 

 حل الأسئلة : الجواب ۱؛ خطأ ( الإحصاء الوصفي ھو وصف مجموعة من البیانات وتنظیمھا وتصنیفھا 
وتلخیصھا وعرضھا بطریقة واضحة )

واب  الجواب ۲: ص

الجواب ۳: صواب ( یُعد تساوي الفرص العنصر الأھم )

واب    الجواب ٤: ص

الجواب ٥: خطأ ( تترجم عبارة "عدد التفاح الفاسد في كل صندوق شحن مثالاً عن متغیر عددي )

 اسمیة ( تتألف طریقة الدفع من فئات )

 ترتیبیة ( یحتوي ھذا المثال على ترتیب للفئات )

 مستمرة ( متقطعة إذا كانت كسور العملة المستخدمة لیست خیارا )

 متقطعة 

 متقطعة 
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 " من أجل دراسة المجتمع الإحصائي لجمیع الطلبة الجامعیین في الدولة، تم الاستعانة بعینة تمثیلیة 
. عن طریق اختیار ۱۰۰۰ طالب على نحو عشوائي من من : جمیع الكلیات المشاركة

. كما وقد تم إجراء استبیانات رأي تضمنت عددًا من المتغیرات الرقمیة

وفي الختام تم تحلیل ھذه البیانات باستخدام الإحصاء الوصفي ومن ثم تصورھا باستخدام مخطط 
. عمودي ومخطط نقطي

وعلیھ، فقد تم تضمین النتائج في التقریر النھائي للدراسة ".
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