
    

 

 مهارات البيع
 دلُل الوتذرب

البيع الناجح ليس عملية سهلة، بل هو في الحقيقة مجموعةة 
هةةا كةةل الةة ين ير بةةون فةةي  مركبةةة مةةن اةنامةةة اللةةي يلللمل

 .ز المهني الرفيع في مجال إدارة اةعمالالإنجا
ومن ثم، فالبيع لةيس عمليةة  ام،ةة، بةل هةو مةي  يمكةن  

اللنبؤ به وهو عملية منطقية لسةير ططةوة ططةوة مثةل طةط 
الإنلةةةاو تو لسلسةةةل الإنلةةةاو حلةةة  الوعةةةول إلةةة  السةةةللة 
النهائيةةةةع وعنةةةدما نةةةنجح فةةةي لركيةةةر كةةةل للةةة  اللناعةةةر 

لبيةةةع نحعةةل علةة  النليجةةةة اللكوينيةةة ال،ةةرورية للمليةةة ا
 .العحيحة النهائية ونجاح اللمل
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 م البيان

 4 اسم البرنامج ع

 4 اةهداف ع

 5 اسالير اللدريس ع –مدة البرنامج  –ملطلبات اللرميح  -المسلهدفون من البرنامج 

 6 اللقنيات الللليمية المسلطدمة ع

 7 المحلوى ع

 الوحدة التدريبية الأولى

 البيع أهميته
 والقائمون عليه 

واللطبيقةةةات اللةةةي ل،ةةةمنها دليةةةل  ارمةةةادات ابجابةةةة علةةةي ابسةةةئلة
 الملدرر

; 

 35 لنفي  اللقا ات اللدريبية

 الوحدة التدريبية الثانية

 الإتصال البيعي
ارمةةةادات ابجابةةةة علةةةي ابسةةةئلة واللطبيقةةةات اللةةةي ل،ةةةمنها دليةةةل 

 الملدرر
39 

 42 لنفي  اللقا ات اللدريبية

 الوحدة التدريبية الثالثة

 الاستعداد للبيع
ات ابجابةةةة علةةةي ابسةةةئلة واللطبيقةةةات اللةةةي ل،ةةةمنها دليةةةل ارمةةةاد
 الملدرر

47 

 ;4 لنفي  اللقا ات اللدريبية

 الوحدة التدريبية الرابعة

المهارات الضرورية 
 لمكالمة ناجحة

ارمةةةادات ابجابةةةة علةةةي ابسةةةئلة واللطبيقةةةات اللةةةي ل،ةةةمنها دليةةةل 
 الملدرر

57 

 ;5 لنفي  اللقا ات اللدريبية

 التدريبية الخامسةالوحدة 

 اعتراضات العملاء
ارمةةةادات ابجابةةةة علةةةي ابسةةةئلة واللطبيقةةةات اللةةةي ل،ةةةمنها دليةةةل 

 الملدرر
68 

 :6 لنفي  اللقا ات اللدريبية

 74 اجابة ابطلبار القبلي والبلدي 

 الفهزص
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 أطن الثزًاهج 

 البيع مهارات

 جالهذف العام للثزًاه 

رفع أداء المشاركين وإكتساب وتنمية مهارات الاتصال الفعال والاستماع والتحدث مع العملاء ، 

ن مواجهة اعتراضات والتي تساعد على إكتساب زبائن جدد وتحقيق حجم مبيعات أكثر ، التمكن م

 العملاء وحلها .

 الأهذاف التفصُلُح  

 . البيع عملية تهمية ملرفة.1

 . لميزهم اللي العفات البيع رجال تنواع اكلماف.2

 . الفلال ابلعال وقواعد قنوات اكلماف.3

 . باللملا  الفلال ابلعال مماكل عل  اللغلر.4

 . البيلي عالابل في للاسلماع العحيحة الطرق عل  الللرف.5

 . لللرض الفلالة والطرق اللحدث مهارات اكلماف.6

 . اللملا  اعلرا،ات مع الللامل مهارات اكلسار.7
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 الوظتهذفىى هي الثزًاهج 

البائلين في ملاجر الجملة واللجزئة ع 

اللاملين في مجال لسويق المنلجات ع 

اللاملين في مجال اللجارة ع 

 زًاهجهتطلثاخ التزشُح للث 

الممارسين للمهام اللي يسلهدفها البرنامج ع 

 هذج الثزًاهج 

 ساعة 25

 أطالُة التذرَض 

يللمد لنفي  الحقيبة اللدريبية عل  اسلراليجية اللللم الإلقاني ع 

: للنوع تسالير اللدريس وفق المواقف الللليمية المطللفة ومنها 

لطبيقةات   -الممةا ل اللربويةة  –اللعف ال هني للأفكةار  – اللمل الفردي –جماعية(  -المناقمة )فردية 
 محا،رة عند ال،رورة ع –تنمطة  –فردية 
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 التقٌُاخ التعلُوُح الوظتخذهح  

 : يلطلر لنفي  المحلوى الللمي لأمين اةدوات واةجهزة اللالية 

 –جهاز عرض البيانات  –جهاز عرض المافيات  –سبورة ملدنية 

 ورق ع –تقلام سبورة ملونة  –مافيات  –حاسور 

 تقىَن الوتذرتُي   

 تقويم المتدرب من خلال التالي >يتم 

 المماركة  ( ع –اطلبار بلدي  -) اطلبار قبلي 



 

 

 مهارات البيع

 

 دلُل الوتذرب

 

5 | P a g e 

 

 

رقم 
 الوحدة

 الزمن هدف الوحدة الوحدة

 البيع تهميله والقائمون عليه ى الأول
الللةةرف علةة  تهميةةة عمليةةة البيةةع وإكلمةةاف 

 تنواع رجال البيع والعفات اللي لميزهم ع
خمسة 
 ساعات

 الإلعال البيلي الثانية 
اعةةةةد ابلعةةةةال الفلةةةةال وإكلمةةةةاف قنةةةةوات وق

وكيفيةةةة مواجهةةةة ممةةةاكل ابلعةةةال بةةةاللملا  
 واللغلر عليها ع

خمسة 
 ساعات

 لداد للبيعابسل الثالثة
الللةةرف علةة  تنةةواع المللومةةات البيليةةة اللةةي 
يحلاجهةةا البةةائع ومعةةادرها ، إكلمةةاف تنةةواع 

 اللملا  وتهميلهم في اللملية البيلية ع

خمسة 
 ساعات

 الرابعة 
 المهارات ال،رورية

 لمكالمة ناجحة

الللةةةرف علةةة  تهميةةةة عمليةةةة ابسةةةلماع فةةةي 
ر اللمليةة البيليةة وتنواعةه وعوائقةه ، واكلسةةا

مهةةةارات اللحةةةدث والطةةةرق الفلالةةةة للةةةرض 
 المنلجات لللملا  ع

خمسة 
 ساعات

 اعلرا،ات اللملا  الخامسة 

اكلمةةاف انةةواع ابعلرا،ةةات اللةةي قةةد لواجةةه 
البةةةائع وكيفيةةةة مواجهلهةةةا وحلهةةةا مةةةن طةةةلال 
الللةةةةةرف علةةةةة  المبةةةةةادة اللامةةةةةة لملالجةةةةةة 

 ابعلرا،ات وططوات الللامل ملها ع

خمسة 
 ساعات

 

  

 الوحتىي 
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 التذرَثُح الأولً الوحدة

 دقُقح (  300) الشهي الوتىقع لتٌفُذها 

 الوحدةعٌىاى  

 عليه والقائمون أهميته البيع

 الوحدةىضىعاخ التٍ تتٌاولها الو 

 عملية البيع عع فكرة وقدرة وفن عع-1

 تنواع رجال البيع ع-2

 واجبات رجل البيع ع-3

 الوحدةأهذاف  

الللرف عل  تهمية عملية البيع ع 

إكلماف تنواع رجال البيع والعفات اللي لميزهم ع 

الللرف عل  الواجبات المطلوبة من رجل البيع ع 
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 الزمن المقترح أسلوب التدريب المقترح الإجراءات التدريبية

 د 42  الللارف بين الملدربين ع

 د 42 فردية –مناقمة جماعية  التمهيد بالهدف العام من الحقيبة التدريبية . 

 د 42 لطبيق ابطلبار بعورة فردية  ابطلبار القبلي ع

 د 82 فردية –مناقمة جماعية  وقدرة وفن عع عملية البيع عع فكرة

 د 342 فردية –مناقمة جماعية  تنواع رجال البيع ع

 د 82 فردية –مناقمة جماعية  واجبات رجل البيع ع

 د 522 المجموع الكلي

 لوحدةاهتطلثاخ تٌفُذ  

 مامة بي،ا  ع –جهاز عرض البيانات  –حاسور 

جهاز عرض المفافيات ع 

نسخ كافية من تسئلة وتوراق إجابة ابطلبار القبلي ع 

 
 جذول سهٌٍ هقتزح لتٌفُذ

 الأولً  الوحدة  
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 الهدف الأول >
 الللارف بين الملدربين ع

 الهدف الثاني >
 داف الحقيبة عالللريف بأه

 الهدف الثالث >
 لطبيق ابطلبار القبلي عل  الملدربين ع 

 الهدف الرابع >

الللرف عل  تهمية عملية البيع ع 

إكلماف تنواع رجال البيع والعفات اللي لميزهم ع 

الللرف عل  الواجبات المطلوبة من رجل البيع ع 

 

 آلُح تٌفُذ الىحذج  الأولً 
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ارشادات الاجابة علي الاسئلة 
دليل  والتطبيقات التي تضمنها

 المتدرب
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زويد اللملا  ولللميهم هم يلركز في لروب يقوم هؤب  بإلمام اللملية البيلية تو جلر طلبيات اللملا  ولكن دو

لامهم في حقل السلع العناعية ولقديم ممجموعة من الملارف الملللقة بالسلع والطدمات المبيلة ويلمل 

 طدمات ما بلد البيع ومن تنواعهم : 

 رجال البيع الفنيين >  –أ 

والملطععين  وهم مجموعة من رجال البيع ال ين يلملون في المنلج ويقومون بزيارة للوسطا  او اللملا 

 ةة ومنلجالها ويقومون بلوزيع اللينات والإجابة عل  اةسئلأبهدف إعطائهم عورة ملطععة عن نماط المنم

الفنية الملللقة بالسللة ويل،من دورهم في لحديد الطلر الملوقع وبنا  العورة ال هنية الطيبة عن السلع 

 ولدرير رجال البيع لدى الوسطا  ع

 ريين > رجال البيع التجا –ب 

وهم الملطععون في نوعية الوسطا  بأف،ل طريق البيع وإعداد نواف  اللرض الطاعة بهم ولوزيع عينات 

 من السلع داطل محلات البائلين ويمكن ان يسند لهؤب  مهمة جمع الطلبيات ع

 المستشارين الفنيين >  -جـ 

ل قابل لللمغيل من وجهة نار المنماة ومهمة هؤب  نقل العورة الفنية الملكاملة لر بات اللملا  في مك

 وطاعة بالنسبة للنواحي الللمية واللملية ع

 :  Rout sellingالبائع بالطواف  -1

المهمة اةساسية للبائع مجرد لوعيل الطلبات للمللاملين ومنهم باعة العحف والطبز واةلبان ويهمهم بالدرجة 

نية ج ر اللديد من االبائع دوره الإبداعي في إمك اةول  المحافاة عل  مسلوى الطدمة ولوقيلها ويمارس

 اللملا  الجدد ع

 :  Retail sellingبائع ملاجر اللجزئة  -2

في مجال البقالة والسوبر ماركت واللحوم واةقممة عع إلخ ع لجد اللديد من رجال البيع ال ين يسلون إل  إقناع 

  بالماهر والطدمة والقدرة عل  ابلعال الفلال مع اللميل بالمرا  وسماع ملطلباله وابهلمام بالدرجة اةول

 اللملا  وإمباع حاجالهم ع

  

  support Personnelمقدموا الخدمات البيعية 

3 
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 :  Inside order takerجاملو الطلبيات داطل المحل  -3

في لزويد المللاملين  ىحيث يللامل اللديد من وكلا  قطع  يار السيارات والعيانة وعدد من المحلات الكبر

لطلبيات داطل المحل يلميز بالإللزام اللام وعدم لركه محله تو لليفونه فإن جامع ا ةبالسللة والطدمات ال،روري

 وقدرة عالية عل  اللحدث في اللليفون وملرفة دقيقة بملطلبات الطدمة ومروطها ع 

 البائع المروو :  -4

مسلقبل ووايفله بنا  جسور الثقة مع لوهو بائع ليس مهمله تن يبيع بقدر ان لكون مهمله عنع عميل ل

 عالإنلاجية والبيلية ملين وملاونة المملري في مواجهة عدد من مماكلهالمللا
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 من واجبات رجل البيع ما يلي : 

 جمع المللومات : –ت 

فرجل البيع هو طير معدر للمللومات عن اروف السوق الملغيرة ويمكنه تي،اً ابسلمرار في ابلعال بمناف  

 ملين في كل مكان عاللجزئة والللامل مع المسلهدفين والمللا

  يقدم ويلرض السلع والطدمات : -ر 

فرجل البيع وحده هو القادر عل  اللركيز عل  مزايا السللة وإقناع اللميل بمزاياها عن السللة المنافسة وعرض 

 مغريالها البيلية اةساسية ع

  يلالج ابعلرا،ات : -جـ 

ل  رجل البيع تن يقنلهم بإحدى الطريقلين إما ابعلراف بأن فمن عادة اللملا  تن يثيروا الكثير من ابعلرا،ات وع

 ابعلراض سليم تو تن مزايا السللة تكبر من عيوبها ع

 يقابل اللملا  ويللقي بهم : –د 

فالبائع النمط يللقي بلملائه حيثما يكونون في الوقت والمكان والزمان ال ي يلناسر مع اللميل ليلرض عليه بطريقة 

 مه من سلع وطدمات عمقبولة ما يقد

  يساعد لجار اللجزئة في عرض السللة : –ه 

فالبائع يسلطيع تن يقدم النعيحة إل  لاجر اللجزئة عن طريق إرماده بأحسن وتف،ل طرق عرض السللة وك ا يزيد 

 حجم المبيلات ع

  اللحعيل  : –و 

 ن رجل البيع يؤدي وايفة مهمة جداً في لحعيل النقود ولعفية الديون عإ

  ملالجة مكاوى اللملا  : –ز 

ر بلض المكاوي بمبرر تو بغير مبرر ويسلطيع رجل البيع يمهما كانت المركة في لميزها فإن اللميل سوف يث

 لعحيح الموقف وتن يلاكد تن يال اللميل عميلاً للمركة ع

 واجبات رجل البيع 
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 تنفيذ اللقاءات التدريبية

 



 

 

 مهارات البيع

 

 دلُل الوتذرب

 

14 | P a g e 

 
 

 

 .مهارات البيع اسم الوحدة اللدريبية :
 

 الوقت المرجع توجيهات المدرب م

3 

 ( بحيةث لبةرز منهةا ابلفاقيةةات 2قةم بلةرض المةريحة رقةةم )
 اللي يجر ابللزام بهاع

 (4الشريحة رقم )

 د42

 ( بحيةةث لبةةرز منهةةا محةةاور 3قةةم بلةةرض المةةريحة رقةةم )
 الدورة اللدريبيةع

 (5الشريحة رقم )

 ( بحيث لبرز منهةا الهةدف اللةام 4قم بلرض المريحة رقم )
اركين بأن  سلبدت في لحقيق للبرنامج اللدريبي، وعرف المم

 ه ا الهدفع
 (6الشريحة رقم )

 ( بحيةةث لبةةرز منهةةا ابهةةداف 5قةةم بلةةرض المةةريحة رقةةم )
اللفعةةيلية، وعةةرف الممةةاركين بأنةة  سةةلبدت فةةي لحقيةةق هةة ه 

 ابهدافع
 (7الشريحة رقم )

4 

 ( بحيث لبةرز منهةا عنةوان الوحةدة 7تعرض المريحة رقم )
 اللدريبية ابوليع

 (9رقم ) الشريحة

 د82
 ( بحيث لبرز منها عنوانهةا فقةط 8قم بلرض المريحة رقم )

 )عملية البيع فكرة وقدرة وفن(
 (:الشريحة رقم )

 
 ( بحيث لبرز منها مفهةوم البةائع 9قم بلرض المريحة رقم )

 وتهميلة بالنسبة للمجلمع ع
 (;الشريحة رقم )

5 

 ( بحيث لبرز منها عنوان11قم بلرض مريحة رقم ) ها فقةط
 )تنواع رجال البيع( 

 (32الشريحة رقم )

 د342

 ( ( لبةرز منهةا مفهةوم )البةاحثون 11قم بلرض مةريحة رقةم
 عن الطلبيات(

 (33الشريحة رقم )
 

  و،ح مفهوم )جاملوا الطلبيات( والطدمات اللي يقوموا بهةا
 ( 12في مريحة رقم )

 (34الشريحة رقم )

 ( بحيث لبر13تعرض المريحة رقم ) ز منهةا دور )مقةدموا
 الطدمات البيلية( 

 (35الشريحة رقم )

 ( بحيةةةث لبةةةرز منهةةةا تنةةةواع 14قمبلةةةرض مةةةريحة رقةةةم )
 )مقدموا الطدمات البيلية ( 

 (36الشريحة رقم )

 ( ( للو،ح مفهةوم كةل مةن )البةائع 15تعرض المريحه رقم
 بالطواف ، بائع ملاجر اللجزئة(

 (37الشريحة رقم )

 ( بحيث لبرز منهةا مفهةوم كةل 16ريحة رقم )قم بلرض الم
 من )جاملو الطلبيات داطل المحل ، البائع المروو (

 (38الشريحة رقم )

6 

 ( بحيث لبرز منها عنوانها فقةط 17قم بلرض مريحة رقم )
 )واجبات رجال البيع(

 (39الشريحة رقم )

 د82
 ( بحيث لبرز منهةا المهةام الة ى 18قم بلرض مريحة رقم )

 ها )رجال البيع(يقوم ب
 (:3الشريحة رقم )

 ( لمةةةرح فيهةةةا 21،  21،  19قةةةم بلةةةرض مةةةريحة رقةةةم )
 واجبات رجل البيع ( 

-42-;3الشريحة رقم )
43) 

 

  

 فلاليات اللدرير
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 الوحدةعٌىاى  

 البيعي الإتصال

 دةالوحالوىضىعاخ التٍ تتٌاولها  

مدطل عـــام للالعال ع 

دائرة ابلعال الفلال ع 

تنواع ابلعال ع 

قواعد ابلعال الفلال ع 

مماكل ابلعال باللملا  ع 

 الوحدةأهذاف  

 إكلماف قنوات وقواعد ابلعال الفلال ع.1

 الللرف عل  تنواع اللعال وعناعره ع.2

 عليها عالللرف عل  كيفية مواجهة مماكل ابلعال باللملا  واللغلر .3

 
 الثاًُحالتذرَثُح  الىحذج

 دقُقح (  300) الشهي الوتىقع لتٌفُذها 
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 الزمن المقترح أسموب التدريب المقترح الإجراءات التدريبية
 د 62 ديةفر –مناقمة جماعية  مدطل عـــام للالعال ع

 د 82 فردية –مناقمة جماعية  دائرة ابلعال الفلال ع

 د 82 فردية –مناقمة جماعية  تنواع ابلعال ع

 د 72 فردية –مناقمة جماعية  قواعد ابلعال الفلال ع

 د 2; فردية –مناقمة جماعية  مماكل ابلعال باللملا  ع

 د  522 المجموع الكلي

 الوحدةهتطلثاخ تٌفُذ  

 مامة بي،ا  ع –جهاز عرض البيانات  –حاسور 

جهاز عرض المفافيات ع 

 
 جذول سهٌٍ هقتزح لتٌفُذ

  الثاًُح الوحدة  

 الهدف الأول >

 الللرف علي عملية ابلعال وإكلماف دائرة ابلعال الفلال ع

 الهدف الثاني >

 لماف تنواع ابلعال ع إك

 الهدف الثالث >

 الللرف علي قواعد ابلعال ع

 الهدف الرابع >

 إكلماف طبيلة مماكل ابلعال اللي قد لواجه البائع  ع

 

 الثاًُح الوحدةآلُح تٌفُذ  
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ارشادات الاجابة علي الاسئلة 
والتطبيقات التي تضمنها دليل 

 المتدرب
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 :  تصال اللفيي في الاتصال الشخصيعوامل نجاح الا

ابلعال المطعي ،  م كلمات المجاملات واللمجيع بين الحين والحين فيان تسلطدإ:  المجاملات والتشجيع -

للد عاملاً هاماً وكبيراً في نجاح عملية ابلعال ، حيث إنها لزيل تي حاجز نفسي بين المرسل والمللقي ، 

 هلاً عولجلل الكلام وابلعال بينهما س

ن ابسلماع الجيد للمسلقبل يجلله يملر بأهمية ما يقول ويمجله عل  إ:  الانصات والاستماع الجيد للمستقبل -

لفاا تو الكلمات عع يلد المزيد للمماركة والحديث وابنفلاح ع كما تن الإنعات وبالر م من عدم اسلطدامه اب

ون الإنعات لن يسلطيع المرسل تن يلفهم كلام المسلقبل تو تمراً هاماً جداً في عملية ابلعال اللفاي ، ةنه د

هو وعول تعوات ة ن  فالاستماعيسلجير له ويجدر اللنبية هنا إل  الفارق بين ابسلماع والإنعات ، 

 هو وعول اعوات ة ن المسلمع ليفكر فيها ثم يسلجير لها في عورة رد فلل ع نصاتلإاالمسلمع فقط بينما 

في اطليار الللبيرات والكلمات ، والو،وح في مطارو اةلفاا ونطق الكلمات عل  قدرين  : الو،وح الوضوح -

 كبيرين من اةهمية لوعول الرسالة وا،حة للمسلقبل ع

 : إن لكرار المللومات بلدة طرق يجلل المرسل يلأكد من وعول مللومله كما يريدها للمسلقبل ع الإعادة -

 

 :  عوامل نجاح الاتصال غير اللفيي

تن اببلسامة من اللوامل الهامة واةساسية في نجاح ابلعال  ير اللفاي ، ةنها لساعد عل  اةلفة  : اببلسامة -

 والمودة بين المرسل والمسلقبل ، ولزيل الحاجز النفسي بينهما ، وه ا ما يسهل عملية ابلعال فيما بلد ع

لمسلقبل هام بسلمرار الحديث بين ابثنين ، ويحدث : تن اللواعل بالليينين بين المرسل تو ا لواعل اللينان -

ه ا تحياناً في حيالنا اللملية عندما يحدثنا مطص فننمغل عنه بالحديث تو اللمل في مي  آطر ، فلا ننار إليه 

 ، لنراه بلد فلرة وقد لوقف عن حديثه حل  ننلهي من اللمل الآطر ، والنار إليه مجدداً ع

 جيد من اللوامل اللي لساعد عل  اللواعل الجيد بين الطرفين كما و،حنا من قبل ع: إن الإنعات ال الإنعات -

: إن ابسلرطا  والللقائية ، وعدم اللكلف في الللامل تمور مهمة جداً لنجاح ابلعال  ابسلرطا  والللقائية -

، والإفعاح عن مماعره  ثوفلاليله ع فابسلرطا  والللقائية يجللان المسلقبل يملر بالراحة والر بة في الحدي

 ع

: يجر تن ياهر المرسل ابهلمام بالمسلقبل في جميع لعرفاله مله ، حل  في  إاهار ابهلمام بالمسلقبل -

طريقة الجلوس ، لكي يملر المسلقبل بأن المرسل قد لفرغ له ولممكلله لماماً ، مما يمجله عل  الحديث ، 

 والر بة في اللواعل المسلمر مع المرسل ع

 : يلم ابلعال بنوعين اللفاي و ير اللفاي عن طريق قنوات ملينة  ت تو وسائل ابلعالقنوا -

 :  وهناك ثلاث قنوات أو وسائل للتعبير -

 العحف عع إلخ ع –الفاكس  –الللكس  –الططابات  –: مثل الم كرات  الوسائل المكتوبة -1
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 - اللرض البيلي المطعي –اهدة مثل اللليفون ، اجهزة ابلعال المسموعة والمم > الوسائل الشفهية -2

 المؤلمرات ع

 الطلم ع –العوت  –اللين  –: مثل اللمس  الوسائل التعبيرية -3
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 تنفيذ اللقاءات التدريبية
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 .مهارات البيع اسم الوحدة اللدريبية :
 

 الوقت المرجع توجيهات المدرب م

1 

( بقرررث ربرر ه  عنررن ععرردان اردقرر ة 22أعرر ا اريرر رقم   ررم   •
 ارر  ربرم ارثنعرم.

 (22م  اري رقم   
 

 د44

  ر لل ( ربر ه  عنرن ععداعنرن   ر  23 م بع ا ي رقم   م   •
 (23اري رقم   م   عنم رلآرصنل(

( ردضررم  عنررن   نرردم  ا رصررنل 24 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
 (24اري رقم   م   ررس سلعم(

 (25اري رقم   م   ( بقرث رب ه   ندم ا رصنل 25أع ا اري رقم   م   •
( ريررر ح  رنرررن  ع رررد ج   دعرررنت 26  رررم    رررم بعررر ا يررر رقم •

 (26اري رقم   م   ا رصنل(

2 

( بقرررث ربرر ه  عنررن ععداعنررن   رر  27 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
 (27اري رقم   م     ائ ة ا رصنل ار عنل(

 د64
 

( بقرررررث ربرررر ه  عنررررن  ارععنصرررر  28أعرررر ا اريرررر رقم   ررررم   •
 (28 م  اري رقم    ار لرل م ار  دعم ر ائ ة ا رصنل ار عنل(

( بقررررث ردضرررم ععنصررر   ائررر ة 29 رررم بعررر ا يررر رقم   رررم   •
 (29اري رقم   م   ا رصنل(

 (30اري رقم   م   ( بقرث رب ه  عنن دظنئف ر  سل 30أع ا اري رقم   م   •
 

( بقررررث ردضرررم ععنصررر   ائررر ة 31 رررم بعررر ا يررر رقم   رررم   •
 (31اري رقم   م   ا رصنل(

 (32اري رقم   م    اعداع ار سنئل( ( ري ح32أع ا اري رقه   م   •
 

 
( بقررررث ردضرررم ععنصررر  34-33 رررم بعررر ا يررر رقم   رررم   •

  ائ ة ا رصنل(
 (34-33اري رقم   م  

3 

( بقررررث ربرر ه  عنررن ععداعنررن   ررر  35أعرر ا اريرر رقم   ررم   •
 (35اري رقم   م   أعداع ا رصنل(. 

 (36ي رقم   م  ار ( رب ه  عنن اعداع ا رصنل(36اع ا ي رقم   م   • د64
( ربررر ه  عنرررن   نررردم  ا رصرررنل 37 رررم بعررر ا يررر رقم   رررم   •

 (37اري رقم   م  ارل ظى(

 (38اري رقم   م  ررررم بيرررر ح  عدا ررررل علررررنح ا رصررررنل ارل ظرررر   رررر  ا رصررررنل  •

 فلاليات اللدرير
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 اريلص (
( ريررر ح  رنرررن   نررردم  ا رصرررنل 39 رررم بعررر ا يررر رقم   رررم   •

 (39اري رقم   م  غر  ارل ظى(

ا ررل علررنح ا رصررنل غررر  ارل ظررى(  رر  يرر رقم  ررم بيرر ح  عد  •
 (40اري رقم   م  (40  م  

( ردضررم  رنررن   عرردات أد دسررنئل 41 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
 (41اري رقم   م  ارلرعبر  (

4 
 داعر  ( ربر ه  عنرن ععداعنرن   ر   42 م بع ا ير رقم   رم   •

 د54 (42اري رقم   م  ا رصنل ار عنل(
 (43اري رقم   م  (43نل ار عنل(    ي رقم  م   م بي ح   داع  ا رص •

5 

  ين ل ( رب ه  عنن ععداعنن     44 م بع ا ي رقم   م   •
 ا رصنل بنرع لاء (

 (44اري رقم   م 

 (45اري رقم   م  ( 45دضم  ين ل ع لرم ا رصنل ،    ي رقم   م   • د94
(  ررم بيرر ح   يررن ل ا رصررنل بررنرع لاء د ر رررم ارر لررب علرنررن •

-53-52-51-50-49-48-47-46 رر  اريرر رقم   ررم  
54-55-56) 

-47-46اري رقم   م 
48-49-50-51-
52-53-54-55-56) 
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 الوحدةعٌىاى  

 للبيع الاستعداد

 الوحدةالوىضىعاخ التٍ تتٌاولها  

تنواع المللومات البيلية ع 

معادر المللومات البيلية ع 

اللمــلا  ع 

تنـــواع اللملا  ع 

 الوحدةأهذاف  

للي يحلاجها البائع عالللرف عل  تنواع المللومات البيلية ا 

إكلماف معادر المللومات البيلية ع 

 إكلماف تهمية اللملا  واللمييز بين تنواعهم ع 

 الوحدةهتطلثاخ تٌفُذ  

 مامة بي،ا  ع –جهاز عرض البيانات  –حاسور 

جهاز عرض المفافيات ع 

 
 الثالثحرَثُح التذ الىحذج

 دقُقح (  300) الشهي الوتىقع لتٌفُذها 
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 الزمن المقترح أسلوب التدريب المقترح الإجراءات التدريبية

 د 82 فردية –مناقمة جماعية  . تنواع المللومات البيلية

 د  82 فردية –مناقمة جماعية  . لومات البيليةمعادر المل

 د 82 فردية –مناقمة جماعية  . اللمــلا 

 د 342 فردية –مناقمة جماعية  . تنـــواع اللملا 

 د 522 المجموع الكلي

 
 جذول سهٌٍ هقتزح لتٌفُذ

  الثالثح الىحذج  

 الهدف الأول >

الللرف علي تنواع المللومات البيلية  ع 

 الهدف الثاني >

 الللرف علي معادر المللومات البيليةع 

 الهدف الثالث >

الللرف علي تنواع اللملا  ع 

 ثحآلُح تٌفُذ الىحذج الثال 
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ارشادات الاجابة علي الاسئلة 
والتطبيقات التي تضمنها دليل 

 المتدرب
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الملاحة عن المؤسسة  إ ا كانت ملرفة مللومال  عن السللة مهمة لكل من البائلين والمملرين فإن ملرفة المللومات

هو امر مهم جداً حيث تن المملري يود ان يكون عل  علم بالمركة اللي يللامل ملها ويملري منها السلع والطدمات ع 

ل ا فإن رجل البيع يجر ان يكون عنده قدر كبير من المللومات عن المركة اللي سيمثلها ةن  ل  يؤثر في كيفية 

 مركات وبعورة تكثر للمقاً نجد تن رجل البيع يبيع بمركله ومنلجات مركله عاللرويج والبيع لمنلجات لل  ال

 ولممل ه ه المللومات ما يلي : 

: ولممل لل  المللومات الملاحة من لاريخ إنما  لل  المركة وكيف لأسست ومن هم تعحار  المللومات اللامة –ت 

رفة ما إ ا كانت لل  المركة للبع القطاع اللام او لل  المركة واعحار قرار الإنما  ومكلها القانوني وك ل  مل

اول لل  المللومات نوعية إنلاجها وملوسط مبيلالها واةرباح اللي لحققها وقرارات لنالطاص ، وك ل  ل

وسياسات لل  المركات ، فلل  سبيل المثال عندما لقوم بلملية المقابلة البيلية مع تحد اللملا  المرلقبين فقد يوجه 

لها وطبيلة نماطها فيجر تن يكون جاهزاً للإجابة عل  مثل ه ه أ ا اللميل سؤابً عن مركل  ولاريخ نمإلي  ه

النوعية من اةسئلة باعلبارها تحد المغريات البيلية اةساسية اللي لدفع بلض اللملا  للللامل مع مؤسسل  دون 

مة للمركة يساعد رجل البيع في نقل  يرها وعل   ل  نجد ان لوافر مللومات عن الطعائص والعفات اللا

 ه تثنا  عملية البيع عركلعورة وا،حة عن م

: من الواجبات اةساسية لرجل البيع في تية مركة تن يللرف عل  مروط  مروط الللاقد ، ونام لسليم المنلجات –ر 

وك ل  ببد له ان يللرف  الللاقد اللي للبلها مركله في الللامل مع اللملا  مثل مروط الدفع واللسليم والطعم ،

عل  الطريقة اللي لسلطدمها المركة حل  يلسن  للميلها الحيازة المادية لمنلجالها ع فلل  سبيل المثال ينبغي 

لرجل البيع ملرفة الططوات اللفعيلية للملية الللاقد وابجرا ات اللي يلم إلطا ها في كل ططوة واةمطاص 

، ومن ناحية تطرى يجر تن يللرف البائع عل  الناام ال ي للبله المركة في ال ين يقومون بإلمام ه ه اللملية 

عملية لسليم السلع إل  اللملا  والطدمة اللازمة ل ل  والططوات ال ي للبع حل  يلم اللسليم النهائي للسلع إل  

 اللملا  المرلقبين ع

  

 معلومات عن شركتك أو مؤسستك 

 ثانياً 
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  السياسات المالية اللي لسلطدمها مركله ، إ  : من ال،روري تن يللرف البائع عل سياسات اللمويل وابئلمان -جـ 

ة ويساعد عل  إلمام عملية أطرق لحعيل قيمة المبيلات لؤثر بمكل كبير في الجاهات اللملا  للللامل مع المنم

البيع ، وهنا  بلض المركات للبع سياسة ملحفاة ولف،ل ان يكون للاملها نقدياً ، ونجد تن بلض المركات 

جل و ل  حل  لوسع حجم للاملها في السوق ع ويلم  ل   الباً عن طريق لللامل بالآالآطرى ل،طر إل  ا

 لا  عكالو

كما تن ملرفة لل  السياسات يسهل مهمة رجال البيع في مرح ولفسير ه ه السياسات تمام اللملا  بما يساعد في 

 إلمام عملية البيع ع

ات لقوم بلقديم بلض الطدمات المرلبطة بلملية البيع ، وفي : إن اللديد من المرك الطدمات اللي لقدمها المركة –د 

وفي ال الللاقد اللكنولوجي واللقدم الللمي تعبحت السلع والمنلجات اللي لقدمها المركات تكثر للقيداً  مه ه اةيا

لرف عل  طاعة السلع الطدمية ، والسلع الإنلاجية ، ونجد تن المملرين له ه المنلجات يب لون جهوداً كبيرة للل

الطدمات اللي لقدمها المركات وعل   ل  نجد ان ملرفة رجل البيع لسياسة المركة في ه ا المجال وإبلاغ لل  

المللومات إل  المملرين يسهل من عملية الطا  قرار المرا  من جانر هؤب  المملرين ال ين يركزون عل  

 سلر والمواعفات واللسليم عالطدمة بلد البيع اكثر من لركيزهم عل  عناعر تطرى مثل ال
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ر م ما يملر به عملائ  من الرجال بأهميلهم في اللملية المرائية عع فإن المراة لسيطر وفقاً للدراسات اللي تجريت عل  

% من إنفاق القطاع اللائلي عع له ا فهي اللميل ال ي له تهمية طاعة لدى الكثيةر مةن 82ميزانية اةسرة عل  إنفاق نحو 

 ناعر اللجزئة عع وللركز طعائص المرتة المرائية في : ع

ه من سلع وطدمات ، لديها حاسة المم قوية ، وإحساسةها بجةودة لمةطير المنلجةات االمرتة حادة الحس لجاه ما لر -1

 عالية ، مما يكلف المنلجين الكثير من طرق اللرض وتسالير إعداد السلع بعورة مناسبة ع

ن الدطول في اللفاعيل الفنية للسلع المبيلة ، ويللمدون عل  الماهر بمكل كبير ، ل ا لبللد الكثير من السيدات ع -2

 فإن البائع عليه تن يلاحا  ل  ع

لأط  المرتة وقلاً تطول في اللفكير تكثر من الرجل ، لر بلها في الموا مة بين مةا لةدفع ومةا لمةلري مةن منةافع ،  -3

 يد المراة تن لحدث لغييراً مفاجئاً في نمط إسلهلاكها عوهي تكثر عر،ة للإيما  واللأثير وعادة ب لر

لبحث المرتة بالدرجة اةول  عن انطباع الآطرين عنها ، ل ا لهلم بماهرها المطعي إل  حد كبير ، ولر ر في  -4

 تن لملري سللاً لطللف في ماهرها ولو قليلاً عن السلع اللي لملريها الآطريات ع

 لها المحلي ، ولقليد المماهير وابللزام بطط المو،ة عر بة المرتة في اللميز في مجلم -5

ر بة المراة في الكلام والنقاش والمساومة ن والمرا  في جماعات ، ل ا فإنه من ال،روري تن يكون البائع عل   -6

قةةدر مةةن الملرفةةة بلغةةة الرمةةأة فةةي الحةةديث ، وقدرلةةه علةة  اللجةةاور ، وجةةود مكةةان توسةةع بسةةليلار مجموعةةات 

 المرا  ع

 ر المةةةةةةراة ان للامةةةةةةل ملاملةةةةةةة مميةةةةةةزة عنةةةةةةد المةةةةةةرا  ن ولفقةةةةةةد تععةةةةةةابها فةةةةةةوراً إ ا قلةةةةةةت لهةةةةةةا لحةةةةةة -7

 ) تن العنف الآطر تكثر  وقاً من العنف ال ي قمت باطلياره ( ب يكفي لها مجرد ابعل ار اليسير ع 

 

 

 ف لبيع للمرتة ؟كي
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 .مهارات البيع اسم الوحدة اللدريبية :
 

 الوقت المرجع توجيهات المدرب م

3 

( بحيث لبرز منها عنوان الوحدة 57المريحة رقم ) تعرض •
 اللدريبية الثالثةع

 (57المريحة رقم )

 د82

)تنةواع ( لبرز منها عنوانها فقط 58قم بلرض مريحة رقم) •
 المللومات البيلية(

 (58المريحة رقم )

قم بمرح مفهوم )مللومات عن سلل  وطدمال ( في مريحة  •
 (59رقم )

 (59المريحة رقم )
 

قم بلو،يح مفهوم )مللومات عن مركل  تو مؤسسل ( فةي  •
 (61المريحة رقم)

 (61المريحة رقم )
 

( بحيث لبرز مفهوم )المللومات 61تعرض المريحة رقم ) •
 اللامة(

 (61المريحة رقم )

( للبين )مروط الللاقد 62ابدت في عرض المريحة رقم ) •
 ونام لسليم المنلجات(

 (62المريحة رقم )

( بحيث لبرز منها مفهوم 63ض المريحة رقم )تعر •
 )سياسات اللمويل وابئلمان(ع

 (63المريحة رقم )

( للبين )الطدمات اللي 64ابدت في عرض المريحة رقم ) •
 لقدمها المركة (

 (64المريحة رقم )

( بحيةةةث لو،ةةح منهةةا مفهةةةوم 65تعةةرض المةةريحة رقةةم ) •
 )مللومات عن المنافسة(

 (65المريحة رقم )

قم بمرح مفهوم )مللومةات عةن اللسةويق( فةي مةريحة رقةم  •
(66) 

 (66المريحة رقم )

قم بلو،ةيح مفهةوم )مللومةات عةن الو،ةع اللةام للللامةل (  •
 (67في المريحة رقم )

 (67المريحة رقم )
 

4 

( بحيث لبرز منها عنوانها فقةط 68قم بلرض مريحة رقم ) •
 )معادر المللومات البيلية(

 (68المريحة رقم )

-75-74-73-72-71-71-69قم بلرض المةريحة رقةم ) • د82
( بحيةةث لبةةرز منهةةا )معةةادر الملومةةات 76-77-78-79

 البيلية (ع

-71-69المريحة رقم )
71-72-73-74-75-

76-77-78-79) 
 

5 

( لبرز منها عنوانها فقط 81قم بلرض مريحة رقم ) •
 )اللملا (

 (81المريحة رقم )

82 

 (82-81مريحة رقم ) (82-81  في مريحة رقم )قم بمرح مفهوم اللملا •

قم بلو،يح )تهمية اللملا  وتحلياجالهم ( في مريحة رقم  •
(83-84-85-86) 

-84-83مريحة رقم )
85-86) 

( بحيث لبرز منها مفهوم 88-87قم بلرض مريحة رقم ) •
 )كيف نحكم عل  اللميل ونللامل مله(

 (88-87مريحة رقم 

( بحيث لو،ح مفهوم )حدد 89)قم بلرض مريحة رقم  •
 محعيله تولآ ععععععع حل  لكسبة(

 (89مريحة رقم )

قم بمرح )كيف لحلل مطعية عميل  اللزيز ( في مريحة  •
 (91رقم)

 (91مريحة رقم )

 فلاليات اللدرير
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6 

( بجيث لبرز منها عنوانها فقط 91قم بلرض مريحة رقم ) •
 )تنواع اللملا  (

 (91مريحة رقم )

 د342

( لبرز منها مفهوم )اللميل 92) قم بلرض مريحة رقم •
 العامت( 

 (92مريحة رقم )

 (93مريحة رقم ) (93قم بلو،يح مفهوم )اللميل الثرثار( في مريحة رقم ) •

قم بمرح مفهوم ومميزات وكيفية الللامل مع  )اللميل  •
 (94المجادل ( في المريحة رقم )

-95-94مريحة رقم )
96) 

 (97مريحة رقم ) (97لمك ( في مريحة رقم )قم بلو،يح مفهوم )اللميل الم •

قم بمرح مفهوم وعفات وما ا يحلاح )اللميل الملردد( في  •
 (111-99-98المريحة رقم )

-99-98مريحة رقم )
111) 

( بحيث لبرز منها عفات 111قم بلرض المريحة رقم ) •
 )اللميل المماطل المسوف(

 (111مريحة رقم )

اللعب ( ف  مريحة رقم و،ح مفهوم وعفات )اللميل  •
(112) 

 (112مريحة رقم )

قم بلو،يح عفات )اللميل المندفع (وكيفية الللامل مله في  •
 (114-113مريحة رقم )

-113مريحة رقم )
114) 

قم بلو،ح مفهوم )اللميل الملوق( في المريحة رقم  •
(115) 

 (115مريحة رقم )

طاعة  قم بلو،يح عفات )اللميل ال ي ير ر في ملاملة •
 ( 116( في المريحة رقم )

 (116مريحة رقم )

( لمرح فيها مفهوم )اللميل 117قم بلرض مريحة رقم ) •
 المغرور(

 (117مريحة رقم )

 (118مريحة رقم ) (118امرح مهام )اللميل الطامع( في المريحة رقم) •

( لمرح فيها مفهوم )اللميل 119قم بلرض مريحة رقم ) •
 الكا ر(

 (119)مريحة رقم 

 (111مريحة رقم ) (111قم بمرح عفات )اللميل المللجل( ف  مريحة رقم ) •

و،ح مفهوم )اللميل طمن الملاملة( في المريحة رقم  •
(111) 

 (111مريحة رقم )

( لبرز منها مفهوم )اللميل 112قم بلرض المريحة رقم ) •
 اللليم بيواطن الآمور( 

 (112مريحة رقم )

 (113مريحة رقم ) (113يل الودود( ف  مريحة رقم )امرح عفات )اللم •

قم بلو،يح مفهوم )اللميل ابيجابي( والعفات اللي بللير  •
 (  116-115-114فيه ، في المريحة قم )

-114مريحة رقم)
115-116) 

( لبرز منها عنوانها فقط 117قم بلرض مريحة رقم) •
 )كيف لبيع للمرتة(

 (117مريحة رقم )

 (118مريحة رقم ) (118)كيفية البيع للمرتة( في مريحة رقم ) قم بلو،يح •

قم بمرح )طعائص المرتة المرائية( ف  مريحة قم  •
(119-121) 

-119مريحة رقم )
121) 
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 الىحذجعٌىاى  

 ناجحة لمكالمة الضرورية المهارات

 الوحدةالوىضىعاخ التٍ تتٌاولها  

 ابسلماع ع.1

 تهمية ابسلماع ع.2

 مــاع عتنـــواع ابسلــ.3

 عوائق ابسلماع ع.4

 مهارات اللحدث ع.5

 كيف للرض منلجال  عل  اللملا  ؟.6

 مداطل اللرض البيع ع.7

 الوحدةأهذاف  

الللرف علي عملية ابسلماع وتهميلها وتنواعها وعوائقها ع 

الللرف علي كيفية عرض المنلجات من طلال اكلسار مهارات اللحدث ع 

 
 الزاتعحالىحذج التذرَثُح 
 دقُقح (  300) الشهي الوتىقع لتٌفُذها 
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 الزمن المقترح أسلوب التدريب المقترح الإجراءات التدريبية

 د 42 فردية –مناقمة جماعية  ابسلماع ع

 د 52 فردية –مناقمة جماعية  تهمية ابسلماع ع

 د 52 فردية –مناقمة جماعية  تنـــواع ابسلــمــاع ع

 د 72 فردية –مناقمة جماعية  عوائق ابسلماع ع

 د 322 فردية –مناقمة جماعية  مهارات اللحدث ع

 د 42 فردية –مناقمة جماعية  كيف للرض منلجال  عل  اللملا  ؟

 د 72 فردية –مناقمة جماعية  مداطل اللرض البيع ع

 د 522 المجموع الكلي

 الوحدةهتطلثاخ تٌفُذ  

 مامة بي،ا  ع –جهاز عرض البيانات  –حاسور 

جهاز عرض المفافيات ع 

 
 جذول سهٌٍ هقتزح لتٌفُذ

 الرابعة الوحدة  

 الهدف الأول >

 عوائقه( ع -انواعه  –الللرف عملية ابسلماع بمكل كامل )اهميله 

 الهدف الثاني >

الللرف علي مهارات اللحدث  ع 

 الث >الهدف الث

اللمكن من عرض المنلجات لللملا   ع 

 

 الرابعة الوحدةآلُح تٌفُذ  
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ارشادات الاجابة علي الاسئلة 
والتطبيقات التي تضمنها دليل 

 المتدرب
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 هنا  بلض اللناعر االملفواة او المنطوقة واللي لؤثر عل  إمكانية ابسلماع ومن ه ه اللناعر ما يلي : 
ير عل  مدى فهم المسلمع للرسالة او : إن الكلمات وطريقة عيا ة الجملة والفقرات لها لأث اةلفاا والعيا ات -1

المو،وع ال ي يلحدث فيه الراسل ، وك ا الحال فإن اسلطدام المعطلحات تو الكلمات العلبة يجلل عملية 
ابسلماع ماقة ، ه ا من جانر الملحدث تما من جانر المسملع فلليه ان يمجع الملحدث من طلال عبارات 

 ه عاللمجيع وتعوات اللرحير بما يلم سماع
: قد يطرو الحديث تحياناً إل  ةمور هاممية وطارجية ، وقد يلطلر اةمر من المسلمع تن يوجه  لوجيه المناقمة -2

ويركز المناقمة في الفكار الرئيسية ، فقد يقول المسلمع ويمجع الملحدث بقوله ) دعنا نركز عل  ععع ( تو اب 
 المملركة في ععع ما رتي  ؟ ( لرى تن ععع هو تف،لها ( تو ) تعلقد ان اهلمامالنا 

: قد يسلطرد الملحدث في الكلام دون الدطول في اللطبيق تو في الحل وعل  المسلمع تن يمجله اللعرف الللمي -3
 ببلض اللبارات مثل ) ما رتي  في الحل ؟ ( ) ما ال ي يجر تن نفلله ؟ ( تو ) ما هي الططوات اللالية ؟ ( 

: إ ا اسلطدم الملحدث عولاً منطف،اً جلل ابسلماع عملية علبة وإ ا اسلطدم نبرة عوت دافئة للللبير  العوت -4

عن المماعر الهادئة ، واسلطدام نبرة عوت سليدة للللبير عن المماعر السارة السريلة يمكن ب ل  تن يلزز 

 من الملاني اللي يلحدث عنها ع

  

  VERBAL LISTENINGارععنص  ارل ظرم رلاسر نع  
 

 أد ً 
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 ؟ رف رع    نن رك    ا سر نع ... ؟
 ررقسرن  نن رك    ا سر نع علرك اربنع ل دة أد أ ث    ن رل  : 

  ا ب أسلدب ار رق ث عن   رق سؤال ع سك  ن ار ي رع  ه ار رق ث أ ث    ن رع  ه أعت ؟  -1
 م برعقرم يلصررك لنعبك د رك قرى ر لل  ن رأثر ك ارعن    رلنه  ن رم  درم در   ر دن ا ث     ة على  -2

 . س نع ار سنرم  لنن
 –ار ثنل دبرن الأ رم  –ار ب أ دبرن ار   ة  –اسر ع إرى  ل  ن الأ  ن  دارق نئق درع ف على ار  ق برن ارق ر م  -3

 ارع نش .
 اقر ظ ب هعك قنض اً أد اسأل بعا الأسئلم ارر  رسنع ك على ار نم . -4
  دن بعا ار لاقظنت ار لرص ة ار   هة . -5
 الأبداب دار ا رد داررلر رهردن دا  ر اب أ ث   ن ار رق ث .ابرع  عن ارريرت    ار    عن   رق إغلاق  -6
  م ب رنبعم ار رق ث عن   رق  قندرم رد ع  ن سدف ررم  دره دعن   رق ارر  ر   ر ن رم  دره  علًا . -7
 اسرل م ار نن ات اررعبر رم ر سنع رك على ارر  ره  ثل : ارعظ ات دالإين ات . -8
 س ار رق ث . م بر ررم دع    قردى ار سنرم درر -9
  م بهرن ة  نن رك    ا سر نع عن   رق س نع ار قنض ات أد  ن ينبه  رك . -10
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 هناك خمسة طرق لتجعل تعبيراتك شيئاً مؤثراً > 

انت بلا م  مدر  ةهمية الللبير كأداة للللامل مع اللمةلا  وحلة  ل،ةمن نليجةة ومةكل للبيرالة  ولقةوى لأثيرهةا فةيمن 
 ما يلي : حول  فأنت مطالر ب

: ال ي للحدث عنه وبقد منافع اللميل فإ ا كان سلوك  الللبيري  ير مةرلبط  اجلل للبيرال  مرلبطة بالمو،وع -1
بالحديث فسوف بنعرف عن  اللميل للفسةير هة ا اللفةاوت عع وب لنسة  تن كلمالة  عنةدما لططةم فةي المقعةود 

 للكلم ولف،ح  للبيرال  وب يمكن تن لعححها ع منها فإن  يمكن  تن لعححها ، إنما تنت ب لرى نفس  و تنت
: تي اجلل الجسم يلبر عن  تنت ةنه جسم  تنت عع فلا لكن رسمياً للغاية مع اللملا  ةنهةم يبحثةون  كن طبيلياً  -2

 عن اةلفة وب لحاول تن لقلد بائع آطر ةن  ببساطة مطص آطر ع
مغوفاً بما لقدمه للآطرين كلما كنةت مقنلةاً لهةم عع : عادقة ةحاسيس  وكلما كنت  اجلل من عول  جسم  مرآة -3

 عبر عن مماعر  بواسطة الكلمات والللبيرات ع
: ااهةةر دائمةاً بماهةر الطبيةةر الواثةق ع فةلا مةةي  يبهةر اللمةلا  تكثةةر مةن مللومالة  وملرفلةة   تعةد نفسة  مقةدماً  -4

اً وتقل ععبية وكلما عرفت تكثر وبطدمات مؤسسل  وكلما تعددت نفس  جيداً فإن  لكون تكثر لوا،ل –بمفاهيم 
لكون كلمال  تكثر إلقاناً وللبيرال  تكثر ثقة ومن ثم فإن مقابلل  للنقد بابلسامة الثقة لكون طير دليل عل  نجاح  

 ع
: وطاعة في محيط عمل  حيث إنه ب سبيل إلة  اللطةوير دون ممارسةة ولحةين فةرص اللةدرير للةلللم  اللدرير -5

 اكثر ع
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 .مهارات البيع لوحدة اللدريبية :اسم ا

 

 الوقت المرجع توجيهات المدرب م

1 

( بقررررث ربررر ه  عنرررن ععررردان اردقررر ة 121أعررر ا اريررر رقم   رررم   •
 (121اري رقم   م   ارر  ربرم ار ابعم.

( بقرررث ربرر ه  عنررن ععداعنررن   رر  122 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   • د24
  الإسر نع(

 (122اري رقم   م  
 

هعرنك  ر ق بررن ارسر ع دا سرر نع( د رن ا ر رنل  رى اي ح   ندم   •
 ( 124-123ي رقم   م  

-123اري رقم   م  
124) 

2 

( بقرررث ربرر ه  عنررن ععداعنررن   رر  125 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
 (125اري رقم   م    أه رم الإسر نع(

 د34

-126اري رقم   م   (128-127-126رنبع  اه رم الإسر نع(  ى ي رقم   م  •
127-128) 

( بقرث رب ه  عنن ععداعنن     129أع ا اري رقم   م   •
  ععنص  الإسر نع(

 (129اري رقم   م  
 

 (130اري رقم   م   ( 130 م بردضرم  ععنص  الإسر نع(  ى اري رقم   م   •
( بقرث 135-134-133-132-131 م بع ا ي رقم   م   •

 رب ه  عنن   ندم  ارععنص  ارل ظرم رلإسر نع(
-131قم   م  اري ر
132-133-134-

135) 
 

( ربرر ه  عنررن ععداعنررن   رر    ررن ا 136 ررم بعرر ا اريرر رقم   ررم   •
 رق ث أثعنء ا س نع(

 (136اري رقم   م  
 

( بقرررررررث ربرررررر ه  عنررررررن   نرررررردم 137 ررررررم بعرررررر ا يرررررر رقم   ررررررم   •
 (137اري رقم   م    ا قسنس(

 (92اري رقم   م    (( بقرث رب ه  عنن   ندم  ارر سر138أع ا اري رقم   م   •
 

 (139اري رقم   م   (139دضم   ندم  ارر ررم(  ى اري رقم   م   •
 (140اري رقم   م   (140اي ح   ندم  ارر   (  ى اري رقم   م   •
( بقرررررررث ربرررررر ه  عنررررررن   نرررررردم 141 ررررررم بعرررررر ا يرررررر رقم   ررررررم   •

 (141اري رقم   م    ا سرلنبم(

برر ه  عنررن ععداعنررن   رر  ( بقرررث ر142 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
 142) 

 (142اري رقم   م  

 د34 (143اري رقم   م   (143 ى اري رقم   م  اعداع ا سر نع(  م بردضرم  • 3

 فلاليات اللدرير
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( بقرررررررث ربرررررر ه  عنررررررن   نرررررردم 144 ررررررم بعرررررر ا يرررررر رقم   ررررررم   •
  ا سر نع إرى ار قردى(

 (144اري رقم   م  

( بقرررررررث ربرررررر ه  عنررررررن   نرررررردم 145 ررررررم بعرررررر ا يرررررر رقم   ررررررم   •
  سر نع ارعن  ( ا

 (145اري رقم   م  

 ررررم بيرررر ح   نرررردم  ا سررررر نع إرررررى ار يررررنع (  ررررى اريرررر رقم   ررررم  •
 146) 

 (146اري رقم   م  

4 

( بقرررث ربرر ه  عنررن ععداعنررن   رر  147 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
 عدائق ا سر نع( 

 (147اري رقم   م  

 د54

رعدائرق ( بقرث ر دم بي ح   ندم  ا148 م بع ا ي رقم   م   •
 ار هعرم(

 (141اري رقم   م  

( بقررث ربر ه  عنرن   نردم  عدائرق 149 رم بير ح ارير رقم   رم   •
  ينع رم(

 (149اري رقم   م  

 (150اري رقم   م   (150 م بردضم   ندم  عدائق برئرم(  ى اري رقم   م   •
دضررررم   نررررردم  ا هر رررررنم إررررررى  قندرررررم ارسرررررر  ة علرررررى ار ررررر ف  •

 (151قم   م  الآل (  ى اري ر
 (151اري رقم   م  

( بقررث ربر ه  عنرن   نردم  ار ررل 152 م بع ا اري رقم   رم   •
 ار  نعى    ا سر نع(

 (152اري رقم   م  

( بقرررث ربرر ه  عنررن ععداعنررن   رر  153 ررم بعرر ا اريرر رقم   ررم   •
   رف رع ى  نن رك    ا سر نع(

 (153اري رقم   م  

 رررك  ررى الآسررر نع  ررى اريرر رقم   ررم ايرر ح  رررف ررررم رقسرررن  نن •
 154-155-156-157-158) 

-154اري رقم   م  
155-156-157-

158) 
( د ررم 163-162-161-160-159 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •

 بردضرم ارعصنئم اررى رعرعك على أن ر دن  سر عأ لر اٌ 
-159اري رقم   م  

160-161-162-
163) 

5 

 عنررن ععداعنررن   رر   ( بقرررث ربرر ه164 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
  نن ات اررق ث ( 

 (164اري رقم   م  

 د144

{ (  ر  what{ درررس  رن ا ر ردم }how} م بردضرم   رف ر دم  •
 (165اري رقم   م  

 (165اري رقم   م  

(  رررررر   {what}{ دررررررررس  ررررررن ا ر رررررردم howرررررررنبع   رررررررف ر رررررردم } •
 (166اري رقم   م  

 (166اري رقم   م  

اء  نررررن ت إعررررن ة ر ررررررب ار ل ررررنت(  ررررى  ررررم بردضرررررم   رررر ق أ  •
 (167اري رقم   م  

 (167اري رقم   م  

 (168اري رقم   م   ررم بعرر ا يرر رقم ربرر ه  عنررن   نرردم  رقدرررل الآسررئلم إرررى ل لرره  •
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 اثبنررم  ى أقرنن أل ى( 
 م بي ح   ندم  أضف أد اقر ف بعرا ار ل رنت(  رى ارير رقم  •

 (169  م  
 (169اري رقم   م  

( بقرث رب ه  عنن   ندم  اسرل ام 170بع ا ي رقم   م   م  •
 الآسنررب ارسنب م  لر عم ( 

 (170اري رقم   م  

 رررم بيررر ح   نررردم   سرررنرم }اعرررن{   نبرررل }أعرررت{(  ررر  اريررر رقم   رررم  •
 171) 

 (171اري رقم   م  

ررررررنبع   نررررردم   ررررر ق أ اء  نرررررن ة إعرررررن ة ر رررررررب ار ل رررررنت(  رررررى  •
 (175-174-173-172 ي رقم   م  

-172اري رقم   م  
173-174-175) 

( بقررث ربر ه  عنرن   نردم  اررعبرر  176 م بع ا ي رقم   م   •
 . أ ارك ر لب ارع رل(

 (176اري رقم   م  

رررررنبع   نرررردم  اررعبررررر . أ ارررررك ر لررررب ارع رررررل(  رررر  اريرررر رقم   ررررم  •
 177-178) 

-177اري رقم   م  
178) 

 (179اري رقم   م   ( 179 ى اري رقم   م    م بردضرم   ندم  أ دات اررعبر ( •
 ررم بيرر ح   نرردم  ا  عررنل  ائ ررن أ رردى  ررن ار ل ررنت(  ررى ريرر رقم  •

 (180 م  
 (180اري رقم   م  

رررنبع   نرردم  ا  عررنل  ائ ررأٌ أ رردى  ررن ار ل ررنت(   اريرر رقم   ررم  •
 181) 

 (181اري رقم   م  

ح  ارل ررس ( ر رردم  رنررن بيرر  183-182 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
   ق ررلعل رعبر ارك يرئنٌ  ؤث اٌ(

-182اري رقم   م  
183) 

( بقرث رب ه  عنرن  عصرنئم لإر رنن 184 م بع ا ي رقم   م   •
  نن ة اررق ث عن   رق اررع ف على بعا الإل نء ارل ظرم(

 (184اري رقم   م  

رررنبع   نرردم  عصررنئم لإر ررنن  نررن ة اررقرر ث عررن   رررق اررعرر ف  •
 لإل نء ارل ظرم ( على بعا ا

-185اري رقم   م  
186-187-188) 

6 

( بقرررث ربرر ه  عنررن ععداعنررن   رر  189 ررم بعرر ا اريرر رقم   ررم   •
   رف رع ا  عرلنرك على ارع رل (

 (189اري رقم   م  

 رررم بردضررررم   نررردم   ررررف رعررر ا  علنررررك علرررى ارع رررلاء(  رررى  • د24
 (190اري رقم   م  

 (190اري رقم   م  

دم   رررف رعرر ا  علنرررك علررى ارع ررلاء(  ررى اريرر رقم رررنبع   نرر •
 191-192) 

-191اري رقم   م  
192) 

7 

(بقررررث ربررر ه  عنرررن ععداعنرررن   ررر  193 رررم بعررر ا يررر رقم   رررم   •
    الل ارع ا اربرع (

 (193اري رقم   م  

 رم بير ح   نردم  أهررم ار ر الل اريرنئعم  ررى ارعر ا اربرعرى(  ررى  • د54
 (194اري رقم   م  

 (194  م  اري رقم 
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رررررنبع   نرررردم  أهررررم ار رررر الل اريررررنئعم  ررررى ارعرررر ا اربرعرررر (  رررر   •
 (195اري رقم   م  

 (195اري رقم   م  

( بقررررررث ربررررر ه  رنرررررن    ررررررهات 196 رررررم بعررررر ا يررررر رقم   رررررم   •
 ار  لل (

 (196اري رقم   م  

( بقرث رب ه  رنرن  عرردب ار ر لل 197 م بع ا ي رقم   م   •
 ) 

 (197اري رقم   م  

ررررنبع   نررردم  أهرررم ار ررر الل اريرررنئعم  رررى ارعررر ا اربرعرررى (  رررى  •
 198ي رقم   م  

 (198اري رقم   م  

( بقررث ربر ه  عنرن   نردم    اقرل 199 م بع ا ير رقم   رم   •
 ر د  ارقنرم ارع لرم رل سرنلك

 (199اري رقم   م  

ررررررنبع   نررررردم    اقرررررل ر ررررردر  ارقنررررررم ارع لررررررم رل سررررررنلك(  رررررى  •
 (200 اري رقم   م 

 (200اري رقم   م  

( بقرث رب ه  عنن   ندم  ا رسرنب 201 م بع ا ي رقم   م   •
  رل ارع رل ر ضررك(

 (201اري رقم   م  

( بقرررث ربرر ه  رنررن   نرردم  ار غبررم 202 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
  ى أن رير ى( 

 (202اري رقم   م  

يرر رقم  ررم بيرر ح   نرردم  أ  عرره  رلررن  ار رر ا   رر  صررنرقك(  ررى  •
 (203  م  

 (203اري رقم   م  

 ررررم بعرررر ا يرررر رقم ربرررر ه  رنررررن   نرررردم  ار رررر الل اريررررنئعم  رررر   •
 ( 204ارع ا اربرع  (  ى اري رقم   م  

 (204اري رقم   م  

( بقرررث ربرر ه  رنررن   نرردم  هعررنك 205 ررم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
   للان  ر ن لان( 

 (205اري رقم   م  

 (206اري رقم   م   (206ه ه ا ار  لل    اري رقم   م   م بي ح  ن ار ى رر لب •
 (207اري رقم   م   ( 207رنبع   ندم  رر لب ه ا ار  لل (  ى اري رقم   م   •
( بقرررث ربر ه  عنرن ا ارر ى  رر ررر  208 رم بعر ا ير رقم   رم   •

 بم ه ا ار  لل(
 (208اري رقم   م  

 ا اربرعررر  (  رررى ررررنبع   نررردم  أهرررم ار ررر الل اريرررنئعم  ررر  ارعررر •
 (210-209اري رقم   م  

-209اري رقم   م  
210) 

 (203اري رقم   م    •
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 الوحدةعٌىاى  

 العملاء اعتراضات

 الوحدةالوىضىعاخ التٍ تتٌاولها  

اعلرا،ات اللملا  ع 

تنواع الآعلرا،ات ع 

كيفية مواجهة لل  ابعلرا،ات وحلها ع 

المبادة اللامة لملالجة ابعلرا،ات ع 

،ات اللميل عططوات الللامل مع اعلر 

 الوحدةأهذاف  

إكلماف طبيلة اعلرا،ات اللملا  وتنواعها ع 

الللرف عليطرق مواجهة اعلرا،ات اللملا  ع 

تكلماف مبادة وططوات ملالجة اعلرا،ات اللملا  ع 

 الوحدةهتطلثاخ تٌفُذ  

 مامة بي،ا  ع –جهاز عرض البيانات  –حاسور 

جهاز عرض المفافيات ع 

 
 الخاهظحالتذرَثُح  الوحدة

 دقُقح (  300الوتىقع لتٌفُذها  ) الشهي
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 الزمن المقترح أسلوب التدريب المقترح الإجراءات التدريبية

 د 52 فردية –مناقمة جماعية  اعلرا،ات اللملا  ع

 د 2; ديةفر –مناقمة جماعية  تنواع الآعلرا،ات ع

 د 72 فردية –مناقمة جماعية  كيفية مواجهة لل  ابعلرا،ات وحلها ع

 د 2: فردية –مناقمة جماعية  المبادة اللامة لملالجة ابعلرا،ات ع

 د 72 فردية –مناقمة جماعية  ططوات الللامل مع اعلر،ات اللميل ع

 د 522 المجموع الكلي

 
 جذول سهٌٍ هقتزح لتٌفُذ

 خامسةال الوحدة  

 الهدف الأول >

الللرف علي اعلرا،ات اللملا  وانواعها ع 

 الهدف الثاني >

إكلماف سبل مواجهة اعلرا،ات اللملا   ع 

 الهدف الثالث >

الللرف عل  المبادة اللامة لملالجة ه ه ابططا   ع 

 الهدف الرابع >

ميل عإكلماف ططوات الللامل مع اعلر،ات الل 

 الخامسة الوحدةآلُح تٌفُذ  
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ارشادات الاجابة علي الاسئلة 
والتطبيقات التي تضمنها دليل 

 المتدرب
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يجيات مختلفة يستطيع رجل البيع من خلالها ان يتغلب على الاعتراضات وتشمل تلك إن هناك سبعة استرات

 الاستراتيجيات > 

عدم ابهلمام بابعلرا،ات ) لجنر لل  ابعلرا،ات ( فأبسط الطرق اللي يمكن من طلالها الق،ا  عل   -1

 اةسلور الوقائي عابعلرا،ات البيلية هي محاولة لجنر لل  ابعلر،ات من البداية تي اللجو  إل  

لر  اةمور للوقت عندما يلناول اي فرد كوباً من الماي ويجده ساطناً فإنه ينلاره حل  يدفاً وك ل  بالنسبة للل   -2

 ابسلراليجية فإن رجل البيع يمكنه لر  اللميل حل  يهدا ومن ثم يمكنه حل مماكله ومواجهة اعلرا،اله ع

لل  ابسلراليجية يمكن اللغلر عل  الكثير من ابعلرا،ات ، حيث يلم لحديد اللائد لكل من الطرفين من طلال  -3

 مسبقاً لحديد اللائد ال ي يلمل عليه كل منهما و ل  إ ا لمت عملية البيع ع

اللوافق مع الاروف السائدة من طلال قدرة البائع عل  مجارة الاروف السائدة واللي لناسر اللميل المرلقر  -4

 من ابعلرا،ات اللي يمكن تن لواجه عملية االبيع عيمكن اللغلر عل  الكثير 

لحديد السلر من البداية وك ل  لحديد المسموحات من طلال ه ا اةسلور يلم منع ابعلرا،ات من  البدائة ومن  -5

 ثم لقلل الجهود اللي يب لها كل منهما للقليل ه ه ابعلرا،ات بلد  ل  ع

   يلم ابلفاق الدائم بين كل من البائع واللميل فلقل ابعلرا،ات عط  آرا  الآطرين في ابعلبار ومن طلال  لت -6

القاعدة ال هبية  ، نلم عع ولكن وبها للقبل مبدئياً رتي اللميل ثم لبدت في لغيير الزمان والمكان واللدد عع إلخ  -7

 للفكا  من ابعلراض ع

  

 كيفية مواجهة لل  ابعلرا،ات وحلها 
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 تنفيذ اللقاءات التدريبية
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 .مهارات البيع اسم الوحدة اللدريبية :
 

 الوقت المرجع ربتوجيهات المد م

1 

( بقرث رب ه  عنن ععردان اردقر ة 211أع ا اري رقم   م   •
 (211اري رقم   م   ارر  ربرم ارلن سم .

 د34

( ربررررر ه  عنرررررن ععداعنرررررن   ررررر  212 رررررم بعررررر ا يررررر رقم   رررررم  •
 (212اري رقم   م    اعر اضنت ارع لاء(

 رررم بردضررررم   نررردم  عر اضرررنت ارع رررلاء(  رررى اريررر رقم   رررم  •
 213) 

 (213ي رقم   م  ار
 

( ربر ه  رنررن   نرردم  دعلرررك أن 214 رم بعرر ا يرر رقم   ررم   •
 ر  ق برن( 

 (214اري رقم   م  
 

 م بي ح   ندم  ر ن ا رعر ا ع رلك(  ى اري رقم   م  •
 (215اري رقم   م   (215 

 (216اري رقم   م   (216رنبع   ندم  ر ن ا رعر ا ع رلك(  ى اري رقم   م   •

2 

 أعداع ( رب ه  عنن ععداعنن    217بع ا ي رقم   م   م  •
 (217اري رقم   م   ا عر اضنت(

 م بردضرم   ندم  أعداع ا عر اضنت ( ى اري رقم   م  • د14
 218-219) 

-218اري رقم   م  
219) 

( بقرررررث ردضررررم  عنررررن   نرررردم 220أعرررر ا اريرررر رقم   ررررم   •
 (220اري رقم   م    ا عع اضنت ارق ر رم(

 د94

 (221اري رقم   م   (221رنبع   ندم  ا عر اضنت ارق ر رم(  ى اري رقم   م   •
( بقرررررث ربرررر ه  عنررررن   نرررردم 222 ررررم بعرررر ا يرررر رقم   ررررم   •

  ا عر اضنت غر  ارق ر رم( 
 (222اري رقم   م  
 

( بقرررررث ربرررر ه  عنررررن   نرررردم 223 ررررم بعرررر ا يرررر رقم   ررررم   •
 (223اري رقم   م    ا عر اضنت ارص رقم (

( بقرررث رعرر ا  رنررن   نرردم 224 ررم بعرر ا اريرر رقم   ررم   •
  ا عر اضنت غر  ار علعم ( 

 (224اري رقم   م  
 

 م بي قم   ندم  ا عر اضنت ارصن رم(  ى اري رقم   م  •
 (225اري رقم   م   (225 

( بقرث رب ه  رنن   ندم 226 م بع ا اري رقم   م   •
 (226 م  ي رقم     ا عر اضنت ارعن  رم( 

 (227ي رقم   م   م بردضرم   ندم  ا عر اضنت ار دلنم رلسلع أد  •

 فلاليات اللدرير
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 (227ارل  نت(  ى اري رقم   م  
 م بي ح   ندم  ا عر اضنت على إرلن  ار  ا  اري اع (  ى  •

 (228ي رقم   م   (228اري رقم   م  

( بقرث رب ه  عنن   ندم 229 م بع ا اري رقم   م   •
 (229ي رقم   م   ار دلنم رل عرج  اره أد  لل اربرع بيلصم(  ا عر اضنت

 م بي ح   ندم  ا عر اا على ارسع (  ى اري رقم   م  •
 230) 

 (230ي رقم   م  

3 

( بقرث رب ه  عنن ععداعنن     231 م بع ا ي رقم   م   •
   ر رم  دالنم رلك ا عر اضنت دقلنن(

 (231ي رقم   م  

 ندم   ر رم  دالنه رلك ا عر اضنت(  ى  م بردضرم   • د54
 232اري رقم   م  

 (232ي رقم   م  

رنبع   ندم   ر رم  دالنم رلك ا عر اضنت(  ى اري رقم  •
 (235-234-233  م  

-233ي رقم   م  
234-235) 

4 

( بقرث رب ه  عنن ععداعنن     236 م بع ا ي رقم   م   •
 ت(ار بن ئ ارعن م ر عنرلم ا عر اضن 

  (236ي رقم   م  

 م بردضرم   ندم  ار بن ئ ارعن م ر عنرلم ا عر اضنت(  •
 ( 237 ى اري رقم   م 

 (237ي رقم   م  

 د84

رنبع   ندم  ار بن ئ ارعن م ر عنرلم ا عر اضنت(  ى  •
 (238اري رقم   م  

 (238ي رقم   م  

( بقرث رب ه  عنن   ندم  ارل  239 م بع ا ي رقم   م  •
  ف ار  عع ( د 

 (239ي رقم   م  

 (240ي رقم   م   (240 م بردضرم  ص لم  اس ع(  ى اري رقم   •
 (241ي رقم   م   (241 م بي ح   ندم  اقر  ع  أقر  ك(  ى اري رقم   م   •
 م بردضرم   ندم   عت  قر  نٌ    ارع ل(  ى اري رقم   م  •

 242 ) 
 (242ي رقم   م  

اسرل م ر م ار بلد نس (    اري رقم   م  م بي ح   ندم   •
 243) 

 (243ي رقم   م  

 (244ي رقم   م   (244 م بي ح   ندم   ن  رداضعنٌ(  ى اري رقم   م   •
( بقرث رب ه  عنن   ندم   ن 245 م بع ا ي رقم   م   •

 رب نٌ(
 (245ي رقم   م  

م  م بردضرم   ندم  ابقث عن  لن ت ا ر نق(  ى اري رق •
 (246  م  

 (246ي رقم   م  

رنبع   ندم  ابقث عن  لن ت ا ر نق(  ى اري رقم   م  •
 247) 

 (247ي رقم   م  
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 م بي ح   ندم  ابع  عن ار دضدعنت ارل ررم(  ى اري رقم  •
 (248  م 

 (248ي رقم   م  

( بقرث رب ه  عنن   ندم  ق   249 م بع ا ي رقم   م   •
 ا عر اضنت بدضدح(

 (249ي رقم   م  

( بقرث رب ه  عنن   ندم 250 م بع ا ي رقم   م   •
  إسأل  ائ نٌ( 

 (250ي رقم   م  

5 

( بقرث رب ه  عنن ععداعنن     251 م بع ا ي رقم   م   •
 ل دات اررعن ل  ع اعر اضنت ارع رل( 

 (251ي رقم   م  

 د54

 ى رنبع   ندم  ل دات اررعن ل  ع ا عر اضنت ارع رل (  •
 (252ي رقم   م  

 (252ي رقم   م  

رنبع   ندم  ل دات اررعن ل  ع ا عر اضنت ارع رل (  ى  •
 (253ي رقم   م  

 (253ي رقم   م  

رنبع   ندم  ل دات اررعن ل  ع ا عر اضنت ارع رل (  ى  •
 (254ي رقم   م  

 (254ي رقم   م  

رل (  ى رنبع   ندم  ل دات اررعن ل  ع ا عر اضنت ارع  •
 (256-255ي رقم   م  

-255ي رقم   م  
256) 
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