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 مفاهٌم وأساسٌات الاقتصاد

 

 أولاً: تعرٌف علم الاقتصاد 

ٌمكن تعرٌف علم الالتصاد بالمعنى الواسع بأنه " دراسة إنتاج و 

 توزٌع السلع و الخدمات فً التصاد ما".

وفً أحدث تعرٌف لعلم الالتصاد "هو العلم الذي ٌدرس الكٌفٌة 

الموارد النادرة لتلبٌة التً ٌتخذ وفمها الأفراد لرارتهم باستخدام 

 .رغباتهم و حاجاتهم"

  

  هً عبارة عن عناصر الإنتاج و تتحدد فً: الموارد الاقتصادٌة

ٌمصد بها الثروات الموجودة فً باطن الأرض )مثل المعادن و  الأرض والموارد الطبٌعٌة:.1

 و البحٌرات و البحار(المٌاه و المواد الأولٌة(  أو على سطحها ) الأراضً الزراعٌة و الأنهار 

 

هو عبارة عن المجهود الفكري و الجسدي الذي ٌبذله الإنسان فً العملٌة الإنتاجٌة و : العمل.2

 ٌحصل  ممابله على عائد ٌسمى الأجر.

 

 هو جمٌع ما ٌمتلكه المجتمع من آلات و معدات تستخدم فً الإنتاج رأس المال: .3
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مزج العناصر الثلاث السابمة و هو الذي ٌحدد نوع السلع التً  هو عبارة عن عملٌة التنظٌم:.4

 ٌجب أن تنتج و كمٌاتها و سعر البٌع...

 

ولحل المشكلة الالتصادٌة فإنه ٌنبغً الإجابة على الأسئلة الأساسٌة التً تواجه أي مجتمع كان وتتطلب الإجابة. هذه 

   الأسئلة هً :

أم المواد  الملابس؟.. هل هً  ؟ إنتاجها  أي تحدٌد ما هً السلع والخدمات التً ٌتعٌن على المجتمع  تنتج؟/ ماذا  1

  الآلات؟ الغذائٌة أم

أن ٌحدد الكٌفٌة التً ٌنتج بها تلن السلع. وهذه العملٌة إنما تتطلب حصر كل الموارد المتاحة للإنتاج  وهو  / كٌف ننتج ؟2

الأسلوب الفنً والتمنً وتخصٌصها على الاستخدامات المختلفة بحٌث نحمك من خلال ذلن ألصى استغلال ممكن، وتحدٌد 

 الأمثل لإنتاج السلع والخدمات المطلوبة.

 وهً الكٌفٌة التً ٌتم بها توزٌع الإنتاج على أفراد المجتمع وتحدٌد المنتفعٌن منه .  ننتج؟/ لمن  3

 

 المشكلة الاقتصادٌة

تنشأ المشكلة الالتصادٌة بسبب الندرة النسبٌة للموارد 

الالتصادٌة. و ٌمصد بالندرة النسبٌة وجود هذه الموارد مع 

زمان و مكان معٌن. و  عدم كفاٌتها لتلبٌة كل الحاجات فً

بالتالً فالمشكلة الالتصادٌة تعنً أن الموارد محدودة و 

الحاجات متعددة و تصبح المسألة هً كٌفٌة توزٌع 

الموارد على الحاجات للحصول على ألصى إشباع ممكن 

أو أكبر عائد ممكن. و لابد من أن المشكلة الالتصادٌة 

كما أنها  تواجه الفرد ) دخل محدود و حاجات كثٌرة(،

 تواجه المجتمع )موارد محدودة و نفمات كثٌرة(.
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المشكلة و بالتالً فإنه ٌمكن تعرٌف علم الاقتصاد بأنه ذلك العلم الذي ٌبحث النشاط الإنسانً عند التعامل مع 

ً مقارنة بالحاجات المتعددة اللانهائٌة، و من ثم ٌدرس  الاقتصادٌة التً تعنً أن الموارد محدودة و نادرة نسبٌا

 الاستخدام الأمثل لهذه الموارد للحصول على أقصى إشباع ممكن لحاجات الأفراد.

 

 :نوعٌن من التحلٌل ٌنطوي التحلٌل الالتصادي فً الولت الحالً على: مستوٌات التحلٌل الاقتصادي

 

ٌركز على الطرٌمة التً : التحلٌل الاقتصادي الكلً

 .تتخذ وفمها المرارات  على مستوى البلد ككل

 

ٌركز على الطرٌمة : التحلٌل الاقتصادي الجزئً

 .التً تتخذ وفمها المرارات على مستوى الأفراد
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 مفاهٌم أساسٌة فً التحلٌل الاقتصادي الجزئً

 نظرٌة الطلب 

تعبر نظرٌة الطلب عن سلون المستهلكٌن عندما ٌسعون إلى إشباع حاجاتهم المدعمة أو الممترنة بالمدرة الشرائٌة التً 

تمكنهم من إشباع تلن الحاجات خلال فترة زمنٌة معٌنة. و ٌؤثر على هذا السلون العدٌد من العوامل مثل السعر و الدخل و 

 غٌرها.

 

 المفاهٌم الأساسٌة المتعلقة بالطلبأولاً: بعض 

ٌعرف الطلب على سلعة أو خدمة، بأنه تلن الكمٌات المطلوبة التً ٌكون لدى المستهلكٌن : تعرٌف الطلب .1

الرغبة و المدرة على شرائها عند الأسعار المحتملة و ذلن خلال فترة زمنٌة معٌنة)مع افتراض ثبات العوامل 

 الأخرى.

 ماٌلً:ٌلاحظ من هذا التعرٌف 

طلب كل المستهلكٌن على سلعة أو خدمة معٌنة و لٌس الطلب الفردي، أي أن الذي ٌهمنا  بعبارة الطلبٌمصد 

 طلب السوق الذي ٌؤثر على سعر السلعة فً السوق.

على شرائها فالرغبة و حدها لا  ٌجب أن ٌكون المستهلن راغبا بالسلعة و لادرا أي أنه رغٌة + قدرة الطلب =

 مدرة وحدها لا تكفً، بل لا بد من توفر الاثنٌن.تكفً و ال

لٌرة فان  111اذا للت أنن ترغب بشراء كٌلو أرز و أن سعر الكٌلو  ٌرتبط الطلب بفترة زمنٌة محددة و معٌنة

 التعبٌر نالص لأنه لا ٌعبر إذا كنت ترغب بشرائها الٌوم أو بعد شهر أو بعد عام.

. و ٌنص الكمٌة المطلوبة و السعر: هو ذلن المانون الذي ٌوضح طبٌعة العلالة التً تربط بٌن لانون الطلب .2

ٌؤدي إلى ازدٌاد الكمٌة المطلوبة )مع ثبات العوامل الأخرى المؤثرة على الطلب( على أن انخفاض سعر السلعة 

،. و لد أطلك علٌه لانون الطلب منها فً حٌن أن ارتفاع سعر سلعة ما ٌؤدي إلى انخفاض الكمٌة المطلوبة منها

 .لأنه ٌنطبك على أي سلعة فً أي نظام التصادي
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 مثال

 Yالسلعة   Xالسلعة 

 الكمٌة المطلوبة السعر الكمٌة المطلوبة السعر

61 

51 

41 

31 

21 

511 

611 

751 

1111 

1411 

51 

71 

01 

121 

151 

711 

511 

311 

151 

1 

أنه كلما ارتفع  Yزادت الكمٌة المطلوبة. بٌنما ٌوضح الجدول بالنسبة للسلعة  Xٌبٌن الجدول أنه كلما انخفض سعر السلعة 

 السعر نمصت الكمٌة المطلوبة. ٌلاحظ أن هنان علالة عكسٌة بٌن السعر و الكمٌة.

لانخفاض السعر بالسببٌن التالٌٌنانون الطلب، أي سبب زٌادة الكمٌة المطلوبة عند اهذا و ٌمكن تفسٌر ل  

 .لم ٌكن دخلهم ٌسمح لهم بشراء السلعة من لبل ٌجتذب مستهلكٌن جددإن انخفاض السعر  -

بعد انخفاض  زٌادة الكمٌة المشتراةإن انخفاض السعر ٌدفع المشترٌن المادرٌن على الشراء عند الأسعار المرتفعة إلى  -

 السعر.

 بعض العوامل المحددة للطلب ثانٌاً: 

مما سبك نلاحظ أن التحلٌلات تركز على أن السعر هو المحدد الأساسً للطلب، و ذلن لأننا نفترض فً التحلٌل ثبات 

 العوامل الأخرى لكن فً الوالع هذه العوامل لا تظل ثابتة. 

 

العوامل 
المحددة 

 للطلب
 دخل المستهلن

أذواق 
 المستهلكٌن

 ساا الأ

تولاات 
 المستهلن

 عدد المستهلكٌن
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 من العوامل المحددة للطلب:

التً ٌستطٌع الحصول علٌها ٌمصد هنا الدخل الحمٌمً، أي مجموع السلع و الخدمات  :دخول المستهلكٌن .1

 المستهلن بدخله النمدي.

 : هنا نفرق بٌن ثلاثة أنواع من السلعأسعار السلع الأخرى .2

 : مثلاً المهوة و الشاي . ارتفاع سعر المهوة ٌؤدي إلى زٌادة الطلب على الشاي.السلع البدٌلة 

و هً السلع التً تستعمل مع بعضها مثلاً السٌارة و البنزٌن حٌث أن ارتفاع سعر البنزٌن ٌنعكس  السلع المكملة

 سلباً على الطلب على السٌارات.

 : و هً سلع لٌس لها علالة ببعضها و بالتالً تغٌر سعر أحدها لا ٌؤثر على طلب السلعة الأخرى. السلع المستملة

 .مثلاً الخبز والموباٌل

هنان علالة طردٌة بٌن عدد المستهلكٌن و الطلب. كلما ازداد العدد ازداد الطلب. وترجع  كٌنعدد المستهل .3

 الزٌادة الى النمو السكانً و غٌرها من العوامل.

: تعتبر أذواق المستهلكٌن و تفضٌلاتهم من أهم محددات الطلب على سلعة معٌنة، و بالتالً أذواق المستهلكٌن .4

اق و مٌول و تفضٌلات المستهلكٌن تؤدي إلى زٌادة أو نمص الطلب على السلعة فإن أي مؤثرات تؤثر على أذو

 محل الدراسة )تأثٌر الدعاٌة على رغبات المستهلكٌن(. 

: إذا تولع المستهلكٌن ارتفاع سعر سلعة معٌنة فً المستمبل المرٌب فإن الطلب علٌها ٌزداد و توقعات المستهلكٌن .5

تولع المستهلكٌن زٌادة دخولهم فً المرٌب فإن نمط الاستهلان سٌتغٌر مما ٌؤدي العكس بالعكس. و بالمثل فإذا 

 إلى زٌادة الطلب على السلع و بشكل خاص الكمالٌة منها.

 

 رضــــــــــرٌة العــــــــنظ

ة من الضروري دراسة نظرٌة العرض التً تعبر عن سلون المنتجٌن تجاه إنتاج سلعة أو خدمة معٌنة خلال فترة زمنٌ

 معٌنة. و العوامل المؤثرة على هذا العرض.

 أولاً: بعض المفاهٌم الأساسٌة المتعلقة بالعرض:

فً  ٌرغبالمنتج و ٌستطٌع : ٌعرف عرض السلعة أو الخدمة، بأنه تلن الكمٌات المعروضة التً تعرٌف العرض .1

 بٌعها .
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 ٌلاحظ من هذا التعرٌف ماٌلً:

ً أن  ٌنتج من السلع و ما ٌعرضعٌن الاعتبار الفرق بٌن ما بٌأخذ  منها خلال فترة زمنٌة معٌنة. و لٌس شرطا

ٌتساوى الإنتاج مع المعروض خلال نفس الفترة الزمنٌة و ٌرجع ذلن الاختلاف إلى وجود مخزون للسلع أو نتٌجة 

 عملٌات التصدٌر و الاستٌراد...

فهو ٌوضح  بط بٌن الكمٌة المعروضة و السعر،التً تر  : هو تلن الصٌغة التً تبٌن طبٌعة العلالةلانون العرض .2

 إذا كانت تلن العلالة طردٌة أم عكسٌة. 

كمٌة المعروضة منها )تمدد ٌنص على أن ارتفاع سعر سلعة ما مع ثبات العوامل الأخرى ٌؤدي إلى ارتفاع ال

 ، فً حٌن أن انخفاض سعر السلعة ٌؤدي إلى انخفاض )انكماش( العرض.العرض(

 مثال

زادت الكمٌة المعروضة منها. نلاحظ أن جدول العرض و التعبٌر الرلمً  Xٌبٌن الجدول أنه كلما ارتفع سعر السلعة 

 للعلالة الطردٌة بٌن السعر و الكمٌة المعروضة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Xالسلعة 

 الكمٌة المعروضة السعر

111 

151 

211 

251 

311 

111 

211 

311 

451 

671 



  ]اكتب نصاً[
 

8 
 

 

 بعض العوامل المحددة للعرض:

تجدر الإشارة إلى أن السعر لٌس العامل الوحٌد الذي ٌؤثر على العرض و إن كان من أهمها لكن هنان العدٌد من العوامل 

 التً تؤثر على العرض و التً نفترض ثباتها لتبسٌط التحلٌل. 

 

 من هذه العوامل:

التكالٌف )أسعار مواد أولٌة، فوائد، ، فإنخفاض ض: ٌؤدي تغٌر تكالٌف الإنتاج إلى تغٌرا لعرتغٌر تكالٌف الإنتاج (1

 أجور العمال، تكالٌف إدارٌة( ٌمكن من زٌادة الكمٌة المعروضة

 زٌادة عدد المنتجٌن سوف ٌؤدي إلى زٌادة العرض. :  المنتجٌنعدد  (2

هنان علالة عكسٌة بٌن أسعار عناصر الإنتاج و العرض من سلعة معٌنة، كلما ارتفعت  : أسعار عناصر الإنتاج (3

 ر عناصر الإنتاج كلما انخفض العرض.أسعا

 .استخدام أحدث الطرق فً الإنتاج... الثورة الصناعٌة و التكنولوجٌة :تغٌر طرق الإنتاج (4

إذا تولع المنتجون ارتفاع سعر السلعة امتنعوا عن بٌعها و فضلوا الاحتفاظ بها  توقعات المنتجٌن للأسعار المقبلة: (5

 ٌؤدي إلى انخفاض العرض. من أجل بٌعها عند ارتفاع السعر مما

و على العكس و بالتالً انخفاض العرض.  زٌادة الضرائب تؤدي إلى ارتفاع تكالٌف الإنتاجالضرائب و الإعانات:  (6

 تؤدي إعانات الإنتاج إلى زٌادة العرض

محددات 
 العرض

تغٌ  
تكالٌف 
 الإنتاج

عدد 
 المنتجٌن

تغٌ  ط ق 
 الإنتاج

تغٌ  أساا  
السلع 
 الأخ ى

تولاات 
 المنتجٌن

الض ائب 
 والإعانات



  ]اكتب نصاً[
 

9 
 

 

 

 مفهوم السوق و أنواع الأسواق

السوق هو عبا ة عن المكان الذي تلتمً فٌه ل ا ات البائاٌن )المنتجٌن(و ل ا ات المشت ٌن )المستهلكٌن( لتبادل السلع و 

 الخدمات عند سا  ماٌن.  

 ٌتم تحدٌد شكل السوق من خلال الإجابة على التساؤلات التالٌة: و

  ؟عدد البائاٌن أو المنتجٌن للسلاة أو الخدمةما هو  

  ً؟د جة تجانس السلاة أو الخدمة المنتجةما ه  

   هل توجد عوائك تحول دون دخول أو خ وج المنتجٌن إلى سوق سلاة ما؟ 

 

المنافسة التامة

Perfect competition

المنافسة الاحتكا ٌة

Competitive monopoly

احتكا  الملة

oligopoly

الاحتكا  التام

Monopoly

 التساؤلات على الإجابة

 تصنٌف من تمكننا السابمة
 أنوا  أ باة ضمن الأسواق

: ئٌسٌة

 

 

 

i.  ًسوق المنافسة الكاملة: هً ذلن السوق الذي ٌضم عدد كبٌ  جداً من المشت ٌن و البائاٌن ٌتاامل كل منهم ف

إجمالً السلع المنتجة و المباعة فلا ٌمكن لأي منهم منف داً أو مجتمااً مع غٌ ه أن ٌؤث  فً حجم محدد جداً من 

ً أكب  من ال بح  سا  بٌع أو ش اء هذه السلاة و بالتالً لا ٌمكن لأي منتج فً الأجل الطوٌل أن ٌحمك  بحا

 الاادي السائد فً سوق هذه السلاة.
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ii.  ٌتولى فٌه عدد كبٌ  من المنتجٌن انتاج و بٌع السلاة أو الخدمة لكن كل سوق المنافسة الاحتكا ٌة: و هو سوق

 منهما ٌا ض نوعاً خاصاً به

 

 

iii.  سوق احتكا  الملة: هو تلن الت كٌبة السولٌة التً تتمٌز بوجود عدد للٌل من المنتجٌن الذٌن ٌمومون بإنتاج ماظم

 السلاة )منظمة أوبن(

iv.  تموم فٌه مؤسسة منف دة أو مش و  منف د بإنتاج سلاة لٌس لها بدائل سوق الاحتكا  الكامل: هو السوق الذي

 لوٌة تتنافس ماها حٌث أن المؤسسة المحتك ة هً المنتج الوحٌد فً الصناعة أو فً السوق.

 

 در   ال ح م

  لأسع ر

 حر  ط  ع  المن   تم  ل

الد ول

  دد

المن  ت

السوق نوع

مادومة

متلمً للسا 

عدد كبٌ غٌ  ممٌدمتجانسةبطاطا

جداً 

منافسة تامة

بالأساا  تحكم

محدود

منافسة الادٌدغٌ  ممٌدمتباٌنةسٌا ات

احتكا ٌة

تحكم أكب   

بالأساا 

احتكا  الملةللةممٌدمتجانسة ومتباٌنةأوبن

عالٌة جداً 

صانع للسا 

احتكا  تامواحد فمطممٌد كلٌاً وحٌد منتجماٌك وسوفت

 

 مف ه م أس س   حول الاق ص د ال لي

 ٌة الالتصادٌة الذي ٌهتم بد اسة و تحلٌل النشاط الالتصادي الكلً و ٌا ف الالتصاد الكلً على أنه ذلن الف   من النظ

 لتصاد الكلً مثل الدخل المومً محددات هذا النشاط و مادل نموه، و ٌحاول الإجابة عن الادٌد من التساؤلات المتالمة بالا

لتصادي و التجا ة الدولٌة و مٌزان ط ق لٌاسه و محدداته و مفاهٌمه المختلفة، النمود و البنون و علالتها بالنشاط الاو

 المدفوعات، التنمٌة الالتصادٌة و أباادها المختلفة.
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منٌة ماٌنة : هو كافة الدخول التً ٌتم توزٌاها فً الالتصاد ممابل المساهمة فً الاملٌة الإنتاجٌة خلال فت ة زالدخل المومً

 . و التً هً عادة السنة

 

 

 

 ٌة ماٌنة، و التً هً عادة السنة.فً الالتصاد خلال فت ة زمن المنتجة  و الخدمات النهائٌةهو لٌمة السلع الناتج المومً:

هو كافة ما ٌتم إنفاله على ش اء السلع و الخدمات المنتجة فً الالتصاد خلال فت ة زمنٌة ماٌنة، و الذي  الإنفاق المومً:

فً إنتاج السلع و الخدمات على ش اء هذه السلع و ٌ تبط باستخدام الدخول التً تم الحصول علٌها ممابل المساهمة 

 الخدمات.

 

 الناتج المحلً والناتج القومً: 

ٌرتبط مفهوم الناتج المحلً بالمجال الجغرافً أو الإللٌمً حٌث ٌشمل كافة السلع والخدمات المنتجة داخل الناتج المحلً: 

الحدود الجغرافٌة أو الإللٌمٌة للدولة خلال فترة زمنٌة معٌنة سواء تحمك الإنتاج من لبل رعاٌا الدولة أو من لبل جهات 

 أجنبٌة. 

 .ت المنتجة من لبل مواطنً الدولة الممٌمٌن فً الداخل أو فً الخارجبٌنما ٌشمل الناتج المومً السلع والخدما

 الد ل ال  صي والد ل ال صرفي )الم  ح(:

هو الدخل الذي ٌتحمك للأف اد نتٌجة أو ممابل المساهمة فً إنتاج السلع والخدمات خلال فت ة زمنٌة : الد ل ال  صي

 ماٌنة. 
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هو إجمالً المبالغ التً ٌتسلمها أف اد المجتمع وٌمكنهم التص ف بها عن ط ٌك استخدامها فً  الد ل ال صرفي أو الم  ح

و بابا ة أخ ى فإنه ٌانً كافة المبالغ التً تتبمى من الدخول التً ٌحصل علٌها الأف اد باد ط ح  أوجه النشاط الإنفاق.

 كافة 

تماعد والضمان الاجتماعً( وإضافة كافة المدفوعات الاستمطاعات )ض ائب على الدخل، ض ائب أ باح الش كات، ال

 التحوٌلٌة أي كافة المبالغ التً ٌحصل علٌها الأف اد والتً لا تتأتى ممبل الإسهام بالاملٌة الإنتاجٌة.

  عض المف ه م المر  ط    ل ض م، ال س د و ال ط ل :

 عب  الزمن و هذا ٌانً حتى ٌكون هنان  : هو الا تفا  الملموس و المستم  فً المستوى الاام للأساا التضخم

تضخم ٌجب أن ٌكون ا تفا  الأساا  واضحاً فالا تفا  الطفٌف لاٌاتب  تضخم، الا تفا  ٌجب أن ٌمتد لفت ات 

 زمنٌة طوٌلة و متواصلة و بالتالً ا تفا  الاساا  لفت ات لصٌ ة و متباعدة لا ٌاتب  تضخم.

 أنواع ال ض م: 

 ٌتحمك بشكل زٌادة فالٌة واضحة و ظاه ة فً الأساا . هو الذي ال ض م الظ هر:

 ٌتحمك بشكل تد ٌجً و بصو ة بطٌئة و ٌستغ ق فت ة زمنٌة طوٌلة . ال ض م الزاحف:

 ٌتحمك من خلال ا تفاعات س ٌاة و حادة فً الأساا . ال ض م ال  مح:

هو التضخم الذي ٌتحمك على شكل ا تفاعات غٌ  م ئٌة فً الأساا  و ٌحصل ذلن عندما تتدخل  ال ض م الم  وت:

 الحكومة لمنع ظهو  التضخم. 

 هو الحالة المااكسة للتضخم و ٌتمثل فً زٌادة الا ض الكلً عن الطلب الكلً و انخفاض الأساا  نتٌجة الكساد :

 لذلن.

 لدٌه فً الامل عند مستوى الأج   )لاد  على الامل و ٌبحث عنه( هً تاطل الاامل مع وجود ال غبة البطالة

  .السائد فً السوق

البطالة التً تمنع الامال المؤهلٌن من الالتحاق بف ص الامل المتاحة، لوجود فجوة زمنٌة ماٌنة بٌن  ال ط ل  الاح      :

ادة أعلى من مستواه السابك ٌستطٌع ت ن الوظٌفة والحصول على أخ ى. و من الأمثلة على ذلن شخص ٌحصل على شه

  .أن ٌت ن الامل بحثا ً عن وظٌفة أفضل وفما ً للمؤهل الجدٌد

هً البطالة التً تنشأ نتٌجة وجود تغٌ ات هٌكلٌة فً الالتصاد نتٌجة اختلاف فً نوعٌة الطلب على  ال ط ل  اله  ل  :

تحول المجتمع من ز اعً إلى صناعً فإن ذلن ٌانً  الامل عن نوعٌة ع ضه فً منطمة ماٌنة أو بٌن المناطك. فمثلا ً

  .نحسا  الااملٌن فً المطا  الأول لصالح الصناعة اد ٌحصل فً هٌكل الالتصاد ٌستوجب تغٌ ا ً جذ ٌا  ل
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بطالة تنشأ فً الصناعات والخدمات ذات الطبٌاة الموسمٌة للنشاط الالتصادي، سواء المتمثلة فً  ال ط ل  الموسم  :

 .إلخ....الظ وف المناخٌة أو الموسمٌة، كخدمات السٌاحة الصٌفٌة،

 وجود عدد كبٌ  من الامال ٌشت كون فً المٌام بامل ألل من ممد تهم بطالة مستت ة غٌ  ظاه ة تانًال ط ل  المقنع : 

التحاق أشخاص بوظائف ماٌنة ٌتماضون علٌها أجو ا ً بال غم من أنهم لا ٌساهمون فً الإنتاج على  بمانى آخ  .الإنتاجٌة

  الإطلاق ، فمثلا ً وظٌفة تحتاج إلى موظف واحد فمط و ٌتم توظٌف ثلاث أشخاص فٌها.
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 Concept of Managementمفيؾم الإدارة    
ولكؽ كميا تخػ أنيا عمؼ استثسار السؾارد الستاحة في وقت معيؽ. والبعض عخفيا عمى أنيا عسميات اختمفت تعخيفات الإدارة 

 التخظيط والتشغيؼ والتؾجيو والخقابة والؾيادة واتخاذ القخار.

،  ”Management”,,“Administration”, “Direction”تدتخجم كمسة "إدارة" بالمغة العخبية لمتعبيخ عؽ معان متعجدة  
 بيشسا لكل مشيا مفيؾماً مختمفاً.

 "Direction -الإدارة كبشية "الدمظة الإدارية  .1

الدمظة الإدارية أو الإدارة العميا و التي تتسثل عادة بالسجيخ أو بسجمذ الإدارة، أؼ الجية التي تعؾد إلييا ميام 
 ؽيادة السشغسة.

 " Management -الإدارة كعمؼ "عمؾم الإدارة  .2

يعشي عمؾم الإدارة و يقرج بحلػ مختمف مجالات    ”Management“إدارة بسعشى إن استخجام كمسة
وتخكد عمى فمدفة وفكخ  .أو الإدارة السالية واختراصات عمؾم الإدارة، كإدارة الإنتاج أو إدارة السؾارد البذخية

 الإدارة في تظؾيخ وتحديؽ الأعسال.

 " Administration  -كعسل "التدييخ الإداري  الإدارة .3

عادة تتسثل إ الإدارة كعسل أو الفعاليات التي مؽ مياميا تدييخ العسل الإدارؼ في السؤسدات و الذخكات،  و 
 بالذؤون الإدارية في الذخكة.

 أي أنو يسكؽ تعخيف الإدارة بأنيا:

وؽيادة  (Organizing)أنذظتيا  وتشغيؼ  (Planning) فؽ وأسمؾب وعمؼ ؽيادة السشغسة وتؾجيييا مؽ خلبل تخظيط تظؾرىا
 ، وىي تظبق عمى كافة الفعاليات في السشغسة. (Controlling) ورقابة أدائيا  (Leading) العامميؽ فييا
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ضسؽ  والؾقت والأفكار والسعمؾمات والسالية والسادية البذخية لمسؾارد الكفءو  الفعال و يسكؽ تعخيفيا بأنيا: الاستخجام
 .تحقيق الأىجاف بغخض و الخقابة و التؾجيو والتؾعيف و التشغيؼ التخظيط، في الستسثمة الإدارية العسمية خلبل مؽ السشغسة

 Organization السشغسة

مجسؾعة مؽ الأفخاد ليؼ ىجف مذتخك، يدعؾن لتحؾيقو معاً, ضسؽ بشية واضحة، تحكسيؼ قؾانيؽ محجدة.وتأخح السشغسة 
 مختمفة حدب طبيعة أنذظتيا. و أحجاماً أشكالًا 

 

كل ما يدتخجم في عسميات السشغسة بسختمف أنؾاعيا لتحقيق أىجاف السشغسة. وتقدؼ السؾارد إلى عجة  :بالسؾارد و يقرج
 أنؾاع كسا يمي:

، مؽ مختمف السدتؾيات الإدارية سؾاء كانؾا عسال أو مذخفيؽ أو مجراء، السشغسة في يعسمؾن  الحيؽ الشاس :البذخية السؾارد
 ويعتبخون ميدة تشافدية حؾيؾية لمسشغسة.

 السباني والآلات والأجيدة والأرض.: السادية السؾارد

 التي تدتخجم في استثسار السؾارد الستاحة. الأمؾال :السالية السؾارد

، وكل ما يسكؽ الاستفادة مشو في صشع واتخاذ القخار في جسيع ةوالأنغس والقؾانيؽ والحقائق الأرقام :تذسلوالأفكار السعمؾمات
 .السدتؾيات الإدارية

 

 الح م ط  ع  الأن ط   الوضع الق نوني

 المؤسس ت الحرف  

 ال ر  ت الع ئل  

 ال ر  ت المس هم 

 المؤسس ت الع م 

 اله ئ ت الح وم  

 المنظم ت الدول  

 المنظم ت الزرا   

 ال ر  ت الصن    

  ر  ت ال دم ت

 ال ر  ت ال   ر  

 المنظم ت ال   رة

 مؤسس ت م وسط  الح م

  ر  ت صغ رة الح م

................. 

 

................. 

 المؤسس ت الا  م    

 ط  ع  القط ع 

 قط ع   م

 قط ع   ص

 قط ع م  رك

................. 
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 .، واتخاذ القخارو التشغيؼ و التؾجيو و الخقابة التخظيط: الإدارية العسمية

تتزسؽ وعيفة التخظيط تحجيج أىجاف السشغسة و أفزل الظخق لإنجازىا. و الغخض مؽ  (:Planningالتخظيط )
التخظيط ىؾ تدويج السجيخيؽ بخظة واضحة تكؾن بسثابة الخظؾط التشفيحية لسا يشبغي عسمو في السدتقبل و تحجد لكل مجيخ 

 وىشاك عجة أنؾاع  لمتخظيطبخنامج عسل مظمؾب مشو خلبل فتخة زمشية محجدة. 

 قريخ الأجل  -متؾسط الأجل -السجة: تخظيط طؾيل الأجلحدب 

 تذغيمي  -تكتيكي -عسمياتي -حدب السدتؾػ: تخظيط استخاتيجي

عبارة عؽ تحجيج الأنذظة و السيام و الأدوار اللبزمة لتحقيق أىجاف السشغسة و تؾزيعيا عمى (:Organizingالتشغيؼ )
ع مشح ىؤلاء الأفخاد الدمظة و الرلبحيات اللبزمة لإنجاز ىحه الأنذظة و الأفخاد بسا يتؾاءم مع قجرات و ميارات كل فخد م

، تؾصيف أعباء و اختراصات ىحه يييكل التشغيسالمداءلتيؼ عؽ نتائج الإنجاز. كسا يشجرج تحت التشغيؼ ترسيؼ 
 ونظاق الإشخاف. و تحجيج العلبقات بيؽ الإدارات  الإدارات، ترسيؼ الؾعائف، تفؾيض الدمظات

 الكؾمانجوس -الذبكي -السرفؾفاتي -الأفقي -اليياكل التشغيسية: الييكل اليخمي

تذسل الظخيقة التي يتعامل فييا السجيخ مع مخؤوسيو مؽ حيث كيؼية إصجار الأوامخ، :(Directing) والقيادة التؾجيو
لتعاون بيشيؼ، طخق تؾؽيع الجداءات، كيؼية تحفيدىؼ و إثارة دافعيتيؼ لمعسل، مجػ إشخاكيؼ في اتخاذ القخار، تشسية روح ا

 بذكل كبيخ.  يتحجد نجاح أو فذل السشغسةوالؾيادة كيؼية التعامل مع الشداعات. و بقجر نجاح السجيخ في أداء وعيفة التؾجيو 

ة عسمية ؽياس أو تقييؼ الأداء عمى مدتؾػ الفخد، القدؼ، الإدارة و السشغسة ككل. أو ىي عسمي (:Controllingالخقابة )
 مقارنة بيؽ ما تؼ و بيؽ ما يجب أن يتؼ. وتتؼ عسمية الخقابة باتباع الخظؾات التالية: 

 تحجيج مدتؾيات أو معاييخ الأداء.

 السقارنة بيؽ الأداء الفعمي و الأداء السخظط.

 تحجيج الانحخافات و دراسة أسبابيا.

 الؾيام بالإجخاءات و الأعسال الترحيحية.
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 ويختبط نجاح الخقابة بشجاح الؾعائف الأخخػ السحكؾرة سابقاً           

 (:Decision Makingاتخاذ القخار )

كثخ بغخض تحقيق ىجف معيؽ. وتعخف أيزاً عسمية اتخاذ القخار بأنيا أعسمية اختيار بجيل واحج مؽ بجيميؽ أو 
الترخفات و يتؾافخ عادة لجػ السجيخيؽ عسمية تحؾيل خظط و أىجاف السذخوع أو السشغسة إلى مجسؾعة مؽ 

العجيج مؽ السؾارد )الأفخاد، الأمؾال، الخامات و الآلات( و عميو أن يحجد طخيقة استخجاميا مشفخدة و مجتسعة. و 
وتدتخجم جسيع مؾارد السشغسة في صشع واتخاذ القخار. وتفزل  ىحا يتظمب مؽ السجيخ اتخاذ قخار مشاسب.

 رالتذاركية في صشع القخا

 :Effectivenessالفاعمية 

ىي محرمة تفاعل مكؾنات الأداء الكمي لمسشغسة بسا تحتؾيو مؽ أنذظة فشية و وعيؼية و إدارية و ما يؤثخ ػيو 
 مؽ متغيخات داخمية و خارجية لتحقيق ىجف أو مجسؾعة مؽ الأىجاف خلبل فتخة زمشية معيشة.

 :Efficiencyلكفاءة ا

 السادية و البذخية الستاحة لتحقيق حجؼ أو مدتؾػ معيؽ مؽ السخخجات.الاستخجام الأمثل لمسؾارد 

 (: يسكؽ تعخيف السجيخ كسا يمي:?Who is the Manager) ؟مؽ ىؾ السجيخ

 الذخص الحؼ يذغل مشرباً وعيؼياً يعظيو الحق في إصجار الأوامخ للآخخيؽ و تؾجيييؼ نحؾ إنجاز ىجف محجد -
 .ويدتسج سمظتو مؽ السشرب الحؼ يذغمو

 .(واتخاذ القخار الذخص الحؼ يقؾم بالؾعائف الإدارية السعخوفة )التخظيط، التشغيؼ، التؾجيو و الخقابة -

 كسا وتذسل الإدارة جسيع السدتؾيات الإدارية )عميا، وسظى، إشخاػية(     

  Science or Artعمؼ أو فؽ  ىل الإدارة

 :فؽ الإدارة
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 الابتكار,والقجرة الإبجاع أو عل والقجرة حل السذكلبت, في الترخف صاحبيا بحدؽ يتدؼ شخرية مؾؿبةى إل تحتاج لأنيا
أثبتت الجراسات الإدارية أىسية السؾؿبة والاستعجاد و  السشغسة. لتظؾيخ الستاحة واستخجام الإمكانات والتشديق التشغيؼ عمى

 الإدارؼ.والذخرية ونسط الحكاء في تظؾيخ العسل 

 :عمؼ الإدارة

تبيؽ أن التجارب الشاجحة وتؾثيقيا وتجريديا أعظى نتائج مستازة، وتؼ وضعيا في افتخاضات ونغخيات ومجاخل إدارية 
أثبتت  تختمف باختلبف البيئة التشغيسية. وأصبحت الإدارة عمؼ لو أصؾلو وقؾاعجه ونغخياتو في جسيع جامعات العالؼ.

الستسيدة أن الإدارة عمؼ وفؽ معاً يكامل بعزيسا الأخخ. و لا يسكؽ لسؽ يسمػ أحجىسا فقط أن يحقق السسارسات والذخكات 
 التسيد في العسل الإدارؼ.

    Management as a Professionميشية الإدارة 

 )وعيفة( تسارس مؽ قبل الأفخاد؟   ىل الإدارة ميشة

 ؽ السقؾمات الأساسية التي تختكد عمييا مثل:كغيخىا مؽ السيؽ فإن ميشة الإدارة تتسيد بسجسؾعة م

 وجؾد دليل أخلبقي لتؾجيو سمؾك الأفخاد و ترخفاتيؼ. .1
 وجؾد السعمؾمات و السعارف مختبة و مشغسة في نؾاح محجدة. .2
 وجؾد طخق رسسية لاكتداب ىحه العمؾم و السعارف. .3

 مشيا:يؾجج عجد مؽ القخائؽ و الجلائل عمى مجػ تظؾر و تقجم ميشة الإدارة، 

 تدايج اعتساد الإدارة عمى أسذ و قؾاعج و مبادغ عمسية و اقترادية تحكؼ العسمية الإدارية و عسمية اتخاذ القخار -1
 .ات تختار السجيخيؽ الأكفاء ذوؼ الخبخات و السعارفيئأصبحت غالبية الي -2
جريب، في الجامعات و التخكيد في ميشة الإدارة عمى الشتائج التي يتؼ التؾصل إلييا في مخاكد البحث و الت -3

 السعاىج...

 Management skillsالإدارية   السيارات .1

يتظمب نجاح السجيخ تؾفخ عجد مؽ الكفاءات أو الججارات والسيارات والخرائص الذخرية وتختمف أىسيتيا باختلبف 
 السدتؾػ الإدارؼ.
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والتحميل السشظقي و  ككل، لمسشغسة الذسؾلية الخؤية عمى : كالقجرةConceptual Skillsفكخية   ميارات .1
 .العميا الإدارة في أكثخ مظمؾبة السيارة وىحه والسحاكسة العقمية وربط السقجمات مع الشتائج. 

وىي ميارات التعامل مع الآخخيؽ وإدارة الرخاعات : Human Skillsوسمؾكية واجتساعية  إندانية ميارات .2
 .السدتؾيات الإدارية جسيع يفي متداو لبذك مظمؾبة وىيالتشغيسية والزغؾط الؾعيؼية والتحفيد 

كسيارات المغة والحاسؾب والسيارات التخررية كالأعسال السالية والسحاسبية : Technical skillsفشية  ميارات .3
 .الجنيا الإدارية السدتؾيات في أكثخ مظمؾبة و ىيوالبيعية والسيارات السشاسبة لانجاز العسل فشياً، 

 

  

  Management Fieldsالإدارة   مجالات .4

تظبق فييا الإدارة مشيا القظاع العام والحكؾمي والقظاع الخاص، وتظبق في السشغسات الإنتاجية  متعجدة مجالات ىشاك
 Publicالعامة  الإدارة الحالة ىحه في و تدسى ،العام لقظاعوالخجمية والخبحية وغيخ الخبحية وعشجما تكؾن في ا

administration ق في القظاع الخاص تدسى إدارة الأعسال.عشجما تظب. و Business Administration  
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وفي الؾقت الحاضخ أصبحت مفاؿيؼ ونغخيات إدارة الأعسال تظبق في مختمف القظاعات مع مخاعاة لخرؾصية كل 
 . الأعسال إدارة الحالة ىحه في اقترادؼ و تدسىقظاع. 

 وفي الججول التالي تمخيص لمفخوق بيؽ القظاعيؽ: 

 إدارة الأعسال الإدارة العامة 

 تحقيق أرباح .2 تقجيؼ خجمة عامة .1 اليجف

 دوائخ حكؾمية, الؾزارات مثلبً  .3 مجال التظبيق
القظاع الاقترادؼ, و خرؾصاً  .4

 القظاع الخاص

 مجمذ الإدارة .6 الدياسة العامة لمجولة .5 إطار العسل

 وزارة, ىيئة, مؤسدة .7 شكل التشغيؼ
أفخاد, شخكات أشخاص, شخكات  .8

 أمؾال

 السداىسؾن  .10 الجولة مسثمة بأجيدتيا الخقابية .9 الجية الخقابية

 تعغيؼ الخبح .12 مجػ تؾفخ الخجمة .11 مقياس الشجاح
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 إدارة السؾارد البذخية
  Human Resource Management  

 
 

 مفيؾم السؾارد البذخية:  

جخػ تؾعيفيؼ فييا لأداء كافة مسؽ تذسل السؾارد البذخية في السشغسة جسيع الأفخاد العامميؽ فييا مؽ رؤساء، ومخؤوسيؽ, 
مؽ أجل تحقيق أىجافيا التشغيسية, مقابل تعؾيزات متشؾعة تتسثل في رواتب وأجؾر ومدايا وعيؼية وذلػ وعائفيا وأعساليا، 

 مختمفة.

 :البذخيةتعخيف إدارة السؾارد 

تسثل إدارة السؾارد البذخية مجخلًب عمسياً لإدارة العامميؽ، أفخاداً كانؾا أم مجسؾعات, يذتخكؾن في تحقيق أىدجاف السشغسدة، مدؽ 
خلبل مجسؾعة مؽ الؾعائف والسسارسات التي تبجأ باستقظاب الأفخاد وتعييشيؼ، تدجريبيؼ، تحفيددىؼ، وتقدؾيؼ أدائيدؼ وصدؾلًا إلدى 

لبمتيؼ، وغيددخ ذلددػ مددؽ الأنذددظة التددي تددديؼ فددي تعديددد قددجراتيؼ بسددا يددشعكذ إيجابدداً عمددى تحقيددق أىددجاف ضددسان أمددشيؼ، وسدد
 السشغسة، ورسالتيا.
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أنددو نذدداط إنددداني ذىشددي وعزددمي بددمن واحددج، يقددؾم بددو أو يؤديددو  عمددى يعددخف العسددل بسفيؾمددو العددام : (Job) مفيووؾم العسوول
 يشة.شخص واحج أو مجسؾعة أشخاص مؽ أجل تحقيق غاية مع

، اليدجف السيداميدؾ وحدجة عسدل متكاممدة تذدتسل عدجداً مدؽ الؾعدائف أو الأعسدال أو ف ,أما العسل بسعشييدو الاقتردادؼ والإدارؼ 
يشفح ىحا العسل مؽ قبدل فدخد أو مجسؾعدة أفدخاد، فدي مكدان  مشيا إنجاز عسل كمي مؽ بجايتو وحتى نيايتو وفق مخاحل مشغسة.

لقداء ىدحا الشذداط أو  قؾاعج محجدة بذدكل مددبق، وو معيؽ ىؾ السشغسة، و ضسؽ زمؽ محجد لتحقيق ىجف ما، وفق تعميسات 
 الجيج يحرل مؽ يؤديو عمى عائج مالي ومعشؾؼ.

 

 

 بيئة عسل إدارة السؾارد البذخية 

عسددل إدارة السددؾارد البذددخية ضددسؽ بيئددة داخميددة تتفاعددل عشاصددخىا مددع إدارة السددؾارد البذددخية بسكؾناتيددا ت أولًا: البيئووة الجايميووة:
 السختمفة التي تحجد إلى درجة كبيخة فاعميتيا في تحؾيقيا لأىجافيا.

 مكؾنات البيئة الجاخمية:

التددي تقدددجميا، ومخاحدددل الخرددائص العامدددة لمسشغسددة: وتذدددسل عدددخوف نذددأتيا، وحجسيدددا، ونددؾع الددددمع أو الخدددجمات  .1
 نسؾىا, بالإضافة إلى ثقافة السشغسة الدائجة.

الخرددددائص الييكميددددة: وتذددددسل السدددددتؾيات الإداريددددة فددددي السشغسددددة وحجسيددددا، نظدددداق الإشددددخاف، ودرجددددة السخكديددددة  .2
 واللبمخكدية، وشكل الاترال و قشؾاتو. 

جاىددددداتيؼ، وؽددددديسيؼ، وخرائرددددديؼ خردددددائص العدددددامميؽ: وتذدددددسل طاقددددداتيؼ، وقدددددجراتيؼ، ومعدددددارفيؼ، وميددددداراتيؼ، وات .3
 الجيسؾغخاػية مع الأخح بعيؽ الاعتبار الفخوق الفخدية ػيسا بيشيؼ.

 والشؾعي، بالإضافة إلى التشؾع، والاستقلبلية في العسل. العسل الكسي ءعب وتتزسؽ :خرائص العسل .4
التي تحدجد و  التكشؾلؾجيا السدتخجمة,والسادية و السالية  وتذسل, بالإضافة إلى السؾارد البذخية, السؾاردمؾارد السشغسة:  .5

 مجػ فاعمية نغام السؾارد البذخية في تحؾيقو لأىجافو. ةكبيخ  درجةإلى 

 البيئة الخارجية:مكؾنات 
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مدى درجدة رضداىؼ تتؾقدف فاعميدة عالتدي تقدجميا و السشغسدة وخدجماتيا العسلبء: وىدؼ مجسدؾع السددتفيجيؽ مدؽ مشتجدات  .1
 أداء السؾارد البذخية في السشغسة.

 تشدددافذ فييدددا، أو التدددي تستمدددػ مدددؾارد متسيددددة /أو تقدددجم نفدددذ الخجمدددةالسشدددتج نفدددذ السشغسدددات التدددي تشدددتج: لسشافددددؾن ا .2
 السشغسة.

 ، ومجػ الاستقخار الدياسي.لمبمجالعامة  ةدياسالعؾامل سياسية:  وتذيخ إلى  .3
الحيدداة الاقترددادية مددؽ عؾامددل  اقترددادية: و تتسثددل فددي طبيعددة الشغددام الاقترددادؼ الدددائج ومددجػ تددجخل الجولددة فددي  .4

خدددلبل التذدددخيعات، والزدددخائب، والدياسدددة الشقجيدددة والساليدددة، ومعدددجل التزدددخؼ، ونددددبة البظالدددة، ومعدددجل نسدددؾ الدددجخل 
 .القؾمي الدشؾؼ، والسدتؾػ السعاشي لمدكان، وغيخىا

 

 

وتددؾزع  ؾؼ،عؾامددل اجتساعيددة وسددكانية: و تذددسل التخكيبددة الدددكانية لمسجتسددع مددؽ حيددث معددجل الشسددؾ الدددكاني الدددش .5
الددكان بدديؽ الددحكؾر والإنداث، والتؾزيددع العسددخؼ لمددكان، وتددؾزع الدددكان عمدى الأقدداليؼ وندددبة قدؾة العسددل إلددى السددؾارد 

 البذخية لمبمج 
ككل، وكحلػ اليجخة الجاخمية، والخارجية لقؾة العسل، ومجػ انتذار مؤسدات التعميؼ، وتأىيل السؾارد البذخية لدؾق  .6

 العسل.
وتتسثل في القجرة عمى امتلبك التكشؾلؾجيا الحجيثة، وإمكانية تؾطيشيا في السشغسدة كؾنيدا أحدج العؾامدل عؾامل تقشية:  .7

السحجدة لإنتاجية العسل في السشغسة؛ لحلػ يُعجُّ التحجؼ التكشؾلؾجي مؽ التحدجيات التدي تؾاجدو إدارة السدؾارد البذدخية 
 في مشغسات الأعسال السعاصخة.

 ذخية و مسارساتياوعائف إدارة السؾارد الب

يسكؽ مؽ خلبليا تحجيج واجبات العسل، وخرائص الفخد عسمية جسع السعمؾمات عؽ كل وعيفة/عسل  تحميل العسل: .1
العامل الحؼ سيقؾم بو، وتذسل تمػ العسمية جسع السعمؾمات عؽ العسل أو الؾعيفة، وأنذظتيا، ومتظمباتيا، 

وعلبقتيا بالؾعائف الأخخػ، ومؾقعيا في الييكل التشغيسي، وعخوف أدائيا. وسائل أدائيا  وسمؾكياتيا، ومدؤولياتيا، و
( مؽ خلبل معخفة ما ىي Job descriptionتدتخجم تمػ السعمؾمات مؽ أجل إعجاد ما يدسى بؾصف العسل )

( مؽ خلبل معخفة Job specificationالعسل ) شاغل مدتمدماتو، ومتظمباتو، كسا تدتخجم في تحجيج مؾاصفات
 اصفات العامل السظمؾبة لمعسل.مؾ 
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يسثل تخظيط السؾارد البذخية أسمؾباً عمسياً لتحجيج احتياجات السشغسة مؽ الأفخاد )السؾارد  تخظيط السؾارد البذخية: .2
وىؾ عبارة عؽ عسمية مشيجية لسظابقة العشاصخ الجاخمية والخارجية السخشحة لمتؾعيف مع  البذخية( لفتخة زمشية مقبمة.

الستؾقعة في السشغسة خلبل فتخة زمشية محجدة. يتزسؽ تخظيط السؾارد البذخية التشبؤ بعشرخيؽ أساسييؽ فخص العسل 
ىسا: الستظمبات )ما تحتاجو السشغسة مؽ قؾػ عاممة لتأدية العسل( والتؾافخ )ما تستمكو السشغسة فعمياً مؽ قؾػ عاممة(. 

لعامميؽ الحيؽ تحتاج إلييؼ السشغسة في السدتقبل لتحقيق يذيخ التشبؤ بالستظمبات إلى تحجيج عجد وميارة ومؾقع ا
أىجافيا. أما التشبؤ بالتؾافخ, فيؾ أن تحجد السشغسة ما إذا كانت قادرة أو غيخ قادرة عمى تأميؽ العجد السظمؾب مؽ 

 العامميؽ وبالسيارات الزخورية.   
قيؽ، حيث يتؼ العسل عمى جحب السؾارد البذخية ويتؼ ذلػ مؽ خلبل نتائج الشذاطيؽ الداب :ةاستقظاب السؾارد البذخي .3

 فيعسمية جحب وإغخاء العسالدددة السختقبدة لمتقددجم لذغل الؾعائف الذاغخة يعخف الاستقظاب بأنو  لمعسل في السشغسة.
 السشغسة.

 

 مرادر استقظاب السؾارد البذخية:

 والإعددلبن عددؽ الؾعددائف الذدداغخة فددي لؾحددة الاسددتفادة مددؽ العددامميؽ الدددابقيؽ ,الشقددل, السرددادر الجاخميددة : التخؽيددة ,
  الإعلبنات الجاخمية.

 ت, الظمبددات السباشددخة السؤسدددات التعميسيددة, الانتخندد ,وكددالات التؾعيددفالخارجيددة,  السرددادر الخارجيددة : الإعلبنددات
 لمعسل, الخ.

بأنيا عسمية انتقاء الأفخاد الحيؽ تتؾفخ لجييؼ السؤىلبت  تعخف عسمية الاختيار: ايتيار السؾارد البذخية وتعييشيا .4
الاختبارات  -الزخورية، والسشاسبة لذغل وعائف في السشغسة. تتؼ مؽ خلبل عجة خظؾات: استؾبال طمبات التؾعيف

 إصجار قخار التعييؽ. ––السقابمة  -الفحص الظبي  –
والسيارات السختبظة بالعسل. وىي تبجأ بالعامميؽ الججد  ييجف إلى إكداب العامميؽ السعارف، والدمؾكيات، :التجريب .5

السعيشيؽ حجيثاً لتذسل كل العامميؽ في السشغسة. ويكؾن ذلػ مؽ خلبل عسمية التجريب التي تعج ضخورية ججاً لسؾاجية 
 التغيخات التكشؾلؾجية الستلبحقة، ولتحزيخ السشغسة لتحجيات السدتقبل.

ىي عبارة عؽ مجسؾعة مؽ الأنذظة التي يتؼ مؽ خلبليا وضع سياسات الخواتب الأجؾر والتعؾيزات، والسكافآت:  .6
تعسل إدارة السؾارد البذخية . والفؾائج الأخخػ لقاء العسل في السشغسة السداياوالأجؾر، والتعؾيزات، والسحفدات، وكحلػ 

 عؾيزات.عمى وضع مجسؾعة مؽ الأنغسة التي تداعجىا في وضع نغام عادل لسشح تمػ الأجؾر والت
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مشغؼ، ييجف إلى تحجيج مجػ صلبحية الفخد في أدائو لمسيام السؾكمة إليو ومدتؾػ و نذاط شامل، مدتسخ  :تقؾيؼ الأداء .7
 التشغيسية خلبل فتخة زمشية معيشة. أدائو ليحه السيام ومجػ التدامو بالسعاييخ

السؾارد البذخية مؽ حؾادث العسل وإصاباتو، الدلبمة السيشية: مؽ خلبل بخامج و إجخاءات تيجف إلى حساية و  الرحة .8
 ل.مكان، ورفع الغمؼ وحل بؾية السذكلبت الأخخػ التي قج يتعخضؾن ليا في بيئة العسلإتجشيبيؼ الأذػ الجدجؼ قجر او 

نذاط يتؼ مؽ خلبلو ترسيؼ بخامج تيجف إلى تفعيل مذاركة السؾارد البذخية في حياة  علاقات السؾارد البذخية: .9
ترحيح علبقة السشغسة مع نقابات العسل لإدارة علبقات العسل و  مثل: اتخاذ القخارات، وحل نداعات العسل،السشغسة، 

مؽ خلبل إدارة السؾارد البذخية التي تقؾم بالتفاوض نيابة عؽ العامميؽ بكل ما يخص شؤونيؼ، بسا يديؼ في حل 
 مذكلبتيؼ و رفع مدتؾػ معيذتيؼ.
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 ة الساليةأساسيات السحاسبة والإدار 
 

 قبل عخض أساسيات السحاسبة والإدارة السالية لابج مؽ التعخيف ببعض السرظمحات السحاسبية والسالية.

أؼ وحجة اقترادية تداول نذاطا تجارياً أو صشاعياً أو خجمياً بيجف الاستغلبل الأمثل لمسؾارد الستاحة لتحقيق  السشذأة:
 الأىجاف التي نذأت مؽ أجميا. سؾاء كانت مؤسدة فخدية أو شخكة أو مؤسدة حكؾمية.

  ليا أثخ مالي عمى أداء السشذأة.ىي السعمؾمات الشاتجة عؽ عسميات حجثت فعلًب )كعسمية البيع( و السعمؾمات السالية: 

 .تتزسؽ التقاريخ السالية القؾائؼ السالية والإيزاحات السخفقة بيا :التقاريخ السالية

 

 أساسيات السحاسبة
 أولًا: مفيؾم السحاسبة:

 نغام معمؾمات يحجد؛ يدجل ويؾصل السعمؾمات السالية الخاصة بأعسال السشذأة. بأنياالسحاسبة تعخف 

السحاسبة دورىا كشغام لمسعمؾمات في عسمية مدتسخة ومتكاممة يسكؽ أن تتحجد معالسيا الخئيدية في ثلبث خظؾات تؤدؼ و 
 متتالية، ىي:

 حرخ العسميات السالية الستعمقة بشذاط السشذأة وتسثيميا في صؾرة بيانات أساسية )خام( لتدجل في الجفاتخ السحاسبية. -1

ق مجسؾعة مؽ الفخوض والسبادغ السحاسبية الستعارف عمييا لتتحؾل ىحه البيانات بعج معالجة البيانات الأساسية وف -2
 معالجتيا في الشغام السحاسبي إلى معمؾمات مالية تخجم أغخاض مدتخجمي ىحه السعمؾمات.

  .بؾاسظة مجسؾعة مؽ التقاريخ الساليةالسدتخجميؽ معالجتيا إلى  تإيرال السعمؾمات التي تس -3
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 السعمؾمات السحاسبية خجميثانياً: مدت

يسكؽ ترشيف مدتخجمي السعمؾمات السحاسبية إلى مدتخجميؽ داخمييؽ )داخل السشذأة( ومدتخجميؽ خارجييؽ )خارج 
 السشذأة(.

بيجف تحديؽ كفاءة ويدتخجمؾن السعمؾمات السحاسبية  يذاركؾن برؾرة مباشخة في إدارة السشذأة فالسدتخجمؾن الجاخميؾن 
 نحكخ مشيؼ: ،مؽ خلبل تعديد نقاط القؾة والعسل عمى تجاوز نقاط الزعف وفعالية السشذأة

 معخفة ما ىي احتياجات السشذأة، ومتى تحتاج إلييا، وكسية  مجراء السذتخيات، يحتاج ىؤلاء السجراء إلى
 السذتخيات.

 ؾدة الإنتاج.مجراء الإنتاج، يحتاج ىؤلاء السجراء إلى معمؾمات عؽ الإنتاج لزبط التكاليف والتأكج مؽ ج 

  مجراء التؾزيع، يحتاج ىؤلاء السجراء إلى تقاريخ حؾل الفتخة الدمشية التي احتاجيا السؾعفيؽ لتقجيؼ
 السشتجات/الخجمات؛ مجػ الجقة في إيرال ىحه السشتجات/الخجمات في الؾقت السشاسب وبكفاءة عالية.

لأىجاف  السعمؾمات السحاسبيةالسقخضيؽ_  يدتخجمؾن _كالسداىسيؽ، السؾرديؽ، العسلبء و  السدتخجمؾن الخارجيؾن بيشسا 
 مختمفة:

 اتخاذ القخارات الستعمقة بديادة أو تخؼيض  السعمؾمات السحاسبية في يدتخجمؾن  السشذأة،السداىسؾن، وىؼ ملبك ف
 استثساراتيؼ في السشذأة أو إبقائيا عمى ما ىي عميو.

  مجػ قجرة السشذأة عمى تدجيج التداماتيا )أؼ مجػ تؾفخ مى يدتخجم السؾردون السعمؾمات السحاسبية لمحكؼ عبيشسا
 بالجيؽ. اقبل بيعي سيؾلة(

 بيجف تقييؼ إمكانية السشذأة عمى تمبية طمباتيؼ بذكل دائؼ. السعمؾمات السحاسبيةيدتخجم العسلبء  في حيؽ 

  عمى تؾليج تجفقات نقجية السشذأة قجرة لتقييؼ  ػيدتخجمؾن السعمؾمات السحاسبيةالسقخضؾن )مرارف وشخكات(، أما
 .السدتقبميةو  الحالية وعمى مؾاجية التداماتيا

 ثالثاً: فخوع السحاسبة:

 لمسحاسبة عجة فخوع، نحكخ مشيا:

عؽ وضع  تؼ بتحميل وتدجيل العسميات السالية خلبل الفتخة السالية بيجف إعجاد تقاريخ مالية خارجية: تيالسحاسبة السالية
  .السشذأة
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تيتؼ بحرخ وتحميل وترشيف عشاصخ التكمفة التي تحجث في السشذأة لتحقيق مجسؾعة مؽ الأىجاف : التكاليفمحاسبة 
  كؾياس تكمفة السشتج والخقابة عمى عشاصخ التكمفة.

  تدعى نحؾ تؾفيخ السعمؾمات السحاسبية لأغخاض الإدارة في الخقابة والتخظيط والتقييؼ واتخاذ القخارات.: السحاسبة الإدارية

اللبزم لاحتداب ضخيبة  )الجخل( تختص بتحجيج عشاصخ الإيخادات والسرخوفات التي تذكل الؾعاء: السحاسبة الزخيبية
  الجخل وفقاً لمقؾانيؽ والتذخيعات الزخيبية.

تختص بترسيؼ الشغؼ السحاسبية الخاصة بالؾحجات الحكؾمية، كسا تؾفخ أسذ ومبادغ إعجاد مؾازنة : السحاسبة الحكؾمية
  لجولة والخقابة عمييا.ا

 

 :Accounting Equation السعادلة السحاسبيةرابعاً: 

تستمػ السشذأة مؽ أصؾل وما عمييا مؽ التدامات )التدامات وحقؾق : ما لمسشذأةيعكذ نغام السحاسبة جانبيؽ أساسييؽ 
 . ممكية(

وتتزسؽ أصؾل متجاولة  .)أؼ عؾائج متؾقعة( متؾقعةمدتقبمية حسل مشافع وتأو تتحكؼ  السشذأة: ىي مؾارد تستمكيا الأصؾل
 .كالآلات والسباني وأصؾل غيخ متجاولة )طؾيمة الأجل( بزاعةوالكالشقج  )قريخة الأجل(

الالتدامات: ىي ما تجيؽ بو السشذأة لأشخاص _كسجفؾعات مدتقبمية. وتتزسؽ: التدامات متجاولة )قريخة الأجل( كأوراق 
 القخوض طؾيمة الأجل.الجفع والتدامات طؾيمة الأجل ك

 حقؾق السمكية: وتتزسؽ كل مؽ رأس السال؛ أرباح محتجدة واحتياطيات.

 رأس السال: ىؾ عبارة عؽ الأمؾال التي يزعيا مالكي السشذأة )السداىسيؽ( تحت ترخف السشذأة.

سباب كاستثسارىا في أعسال الأرباح السحتجدة: ىي الأرباح التي تحققيا السشذأة، ولا تؾزعيا عمى السداىسيؽ لمعجيج مؽ الأ
 ججيجة.

 الاحتياطيات: ىؾ مبمغ يحتجد مؽ أرباح السشذأة القابمة لمتؾزيع لتحقيق العجيج مؽ الأىجاف كتجعيؼ السخكد السالي لمسشذأة.

 تشعكذ العلبقة بيؽ الأصؾل والالتدامات وحقؾق السمكية في السعادلة السحاسبية التالية:

 حقؾق السمكية +الالتدامات  =الأصؾل 
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 السالية. تظبق السعادلة السحاسبية عمى جسيع العسميات

  

 :الساليةيامداً: التقاريخ 

 تسثل التقاريخ السالية مخخجات الشغام السحاسبي، وتتزسؽ القؾائؼ السالية والإيزاحات السخفقة بيحه القؾائؼ.

 التغيخ في قائسة ؛قائسة الجخل؛ قائسة التجفقات الشقجية سيدانية(؛)ال بإعجاد أربع قؾائؼ مالية: قائسة السخكد الساليتقؾم السشذأة 
 حقؾق السمكية.

قائسة السخكد السالي )السيدانية(: تغيخ السخكد السالي لمسشذأة )أنؾاع ومبالغ كل مؽ الأصؾل؛ الالتدامات وحقؾق  -1
 .ذأة، أؼ تعكذ ىحه القائسة أصؾل والتدامات السشخلبل فتخة زمشية محجدة السمكية(

خلبل فتخة زمشية محجدة )صافي الخبح/  يامع بيان ناتج أعسال السشذأةقائسة الجخل: تبيؽ ىحه القائسة إيخادات ومراريف  -2
 صافي الخدارة(.

قائسة التجفقات الشقجية: تغيخ ىحه القائسة التجفقات الشقجية الجاخمة )السقبؾضة( والتجفقات الشقجية الخارجة )السجفؾعة(  -3
 فتخة زمشية محجدة.خلبل 

حقؾق السمكية: تغيخ التغيخات التي تظخأ عمى حقؾق السمكية مؽ صافي ربح )خدارة(؛ مدحؾبات مؽ  التغيخ في قائسة -4
 خلبل فتخة زمشية محجدة.زيادة رأس السال؛ تخؼيض رأس السال، وذلػ قبل السلبك؛ 
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 الإدارة السالية

 

 أولًا: مفيؾم الإدارة السالية:

مؾال ىحه الأ مثل واستثسارمؾال بالذكل الأعسمية اتخاذ القخارات الستعمقة بالحرؾل عمى الأتًعخف الإدارة السالية بأنيا 
سسى و تعغيؼ ثخوة السداىسيؽ وبالتالي السداىسة في تحقيق اليجف الأأبكفاءة، بسا يكفل تعغيؼ الؾيسة الدؾؽية لمذخكة 

 والاستسخار.لمذخكة وىؾ البقاء والشسؾ 

 :ثانياً: قخارات الإدارة السالية

 تتخح الإدارة السالية ثلبثة قخارات رئيدية: 

 قخار الاستثسار

 قخار التسؾيل

 قخار تؾزيع الأرباح

كيؼية  ايتيار هيكل الاستثساراتومدتؾػ استثسارات السشذأة. ويُقرج بد  يتعمق قخار الاستثسار باختيار ؿيكل قخار الاستثسار:
تؾزيعيا بيؽ استثسارات قريخة الأجل )أصؾل متجاولة( واستثسارات طؾيمة الأجل )أصؾل غيخ متجاولة(. بيشسا يُقرج بد 

 فإنو يتعمق بحجؼ الاستثسار في كل نؾع مؽ أنؾاع الأصؾل. مدتؾى الاستثسار

ذلػ تحجيج ندبة التسؾيل مؽ مرادر تسؾيل  يتعمق قخار التسؾيل باختيار ؿيكل التسؾيل في السشذأة. ويعشي: قخارات التسؾيل
 .قريخة الأجل ومرادر تسؾيل طؾيمة الأجل

ويسكؽ الحرؾل عمى الأمؾال اللبزمة إما مؽ مرادر داخمية )الأرباح السحتجدة(، أو مؽ مرادر خارجية إما مؽ 
 السداىسيؽ أو مؽ الآخخيؽ )قخوض مرخػية قريخة أو طؾيمة الأجل(.

ىؾ القخار السختبط بالدياسة التي ستتبعيا السشذأة في تؾزيع أرباحيا، أؼ قخار تحجيج ندبة التؾزيع  :قخارات تؾزيع الأرباح
 وتقجيخ الأرباح الؾاجب الاحتفاظ بيا داخل السشذأة.
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 )تعغيؼ الخبح أم تعغيؼ ثخوة السداىسيؽ( ثالثاً: أىجاف الإدارة السالية

خ في رأييؼ عؽ ن تعغيؼ الخبحية يعبِّ كيجف لتقييؼ الأداء التذغيمي لمسشذأة، لأأن استخجام تعغيؼ الخبحية  يخػ الاقتراديؾن 
 لبقاء واستسخار الذخكة.الخبحية ضخورية تعتبخ حيث مجػ الكفاءة الاقترادية لمسشذأة، 

بقاء  إلا أن ىجف تعغيؼ الخبح مؽ وجية نغخ السالييؽ يعتبخ ىجف قريخ الأجل وبالتالي فيؾ مؤشخ غيخ كافٍ لمتعبيخ عؽ
واستسخارية الذخكة مؽ وجية نغخ السداىسيؽ، لحلػ فإن تعغيؼ ثخوة السداىسيؽ يعج اليجف الأساسي والظؾيل الأمج للئدارة 

 السالية، ويحجث ذلػ )أؼ تعغيؼ ثخوة السداىسيؽ( عؽ طخيق زيادة الؾيسة الدؾؽية لمسشذأة.

 :رابعاً: أصحاب السرالح

السؾعفيؽ، العسلبء، السسؾليؽ، السلبك وآخخيؽ تخبظيؼ مرمحة اقترادية مع مشتجات السشذأة ىؼ مجسؾعة مؽ الأفخاد مثل 
السؾعفؾن يتؼ الجفع ليؼ مقابل العسل، العسلبء يذتخون سمع الذخكة، السسؾلؾن يقجمؾن التسؾيل السظمؾب لذخاء  أو خجماتيا.

 ن رأس السال متؾقعيؽ عائجاً عؽ ذلػ. احتياجات السذخوع، وذلػ بذخوط معيشة، السلبك )السداىسؾن( يقجمؾ 

 يامداً: أيلاقيات العسل:

 Liggettنال مفيؾم الأخلبق والدمؾك الأخلبقي والترخفات الأخلبؽية اىتساماً كبيخاً في الدشؾات الأخيخة. فسثلًب وافقت شخكة 
&Mergers  لتجخيؽ، بعج صجور أحكام عمى دفع مبمغ مميار دولار مقابل الأضخار الرحية الشاتجة عؽ ا 1999في عام

مؽ حسمتيا الجعائية بعج مسارسة العامة عمييا ضغظاً بدحب   Calvin Cleinsقانؾنية عمييا، وكحلػ اندحبت شخكة 
ىحه الترخفات وغيخىا أثارت قزية الأخلبق في مجال الأعسال مسا دفع  .الحسمة نغخاً لأن فييا إساءة للؤطفال )استغلبل(

يخ وتأسيذ معاييخ أخلبؽية لمسسارسة وفخض مسارستيا وذلػ نتيجة إدراكيؼ لمشتائج الديئة الستختبة مجتسع الأعسال عمى تظؾ 
 عمى الدمؾكيات غيخ الأخلبؽية في الأعسال وما يتختب عمى خخق القؾانيؽ مؽ آثار سمبية.
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 أساسيات التدؾيق
 ممدمة:

كافدة أوجدو أنذدظتشا اليؾميدة كأشددخاص كسدا أندو كشذداط داخددل لدؾ نغخندا بردؾرة دؽيقدة نلبحددع أن التددؾيق مؾجدؾد ومدؤثخ فددي 
السشذأة يعج مؽ أىؼ الأنذظة التي يختكد عمييا استسخار الذخكة في الدؾق وتحؾيقيا للؤرباح وقج مشحت الثؾرة الخقسيدة الكثيدخ 

 مؽ القجرات لكل مؽ مشذمت الأعسال والسدتيمكيؽ عمى حج سؾاء

  

نو ليذ ىشاك اتفاق عمدى تعخيدف محدجد وواحدج لمتددؾيق إنسدا ىشداك تعداريف متعدجدة لمتددؾيق الؾاضح مؽ الكتابات التدؾيؾية أ
كل مشيا يتشاول التدؾيق كسفيؾم مؽ زواية معيشة ولكل مؽ ىحه التعاريف بعض الانتقادات، وآخخ تعخيف لمجسعية الأمخيكيدة 

يج وإيرال مشتج ذو ؽيسة إلى العسلبء وإدارة ( ىؾ " عبارة عؽ مجسؾعة مؽ العسميات التي تذسل خمق وتخو 2114لمتدؾيق )
 العلبقات معيؼ بسا يحقق السشفعة لمسشذأة والعسلبء عمى حج سؾاء".

ىشددداك تعخيدددف آخدددخ لمتددددؾيق يتلبفدددى الانتقدددادات الددددابقة بحيدددث يعتبدددخ التددددؾيق :" الأنذدددظة التدددي تعسدددل عمدددى تدددؾفيخ الددددمع 
السشاسددب، فددي الؾقددت السشاسددب، بالدددعخ السشاسددب، ومددؽ خددلبل الاترددال والخددجمات السشاسددبة للؤفددخاد السشاسددبيؽ، فددي السكددان 

والتخويج السشاسبيؽ" ويحجد ىحا التعخيف الأنذظة التدؾيؾية الخئيدية إنسا يؤخح عميو أنو يعتبخ التدؾيق نذداط يخدص مشذدمت 
ددؾيق عمدى السددتؾػ الجدئدي عسال وليذ نذاط أو عسمية اجتساعية. كسا أن ىشاك تعاريف آخخػ كثيخة بعزديا تشداول الت‘الأ

 والآخخ عمى السدتؾػ الكمي.
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 ( ويؾضحKotler,2003: في الذكل التالي الشغام البديط لمتدؾيق ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السدتيمكؾن والسشتجؾن أولًا: 

 : يستمػ السدتيمكؾن اليؾم مجسؾعة مؽ السدايا لؼ تكؽ متؾفخة وىي  

  .وجؾد كؼ ىائل مؽ السعمؾمات الستاحة عبخ شبكة الانتخنت حؾل أؼ شيء 

  تدايج مدتسخ فدي القدؾة الذدخائية لمسددتيمكيؽ حيدث سداعجت الانتخندت فدي جعدل السددتيمكيؽ يقؾمدؾن بعسميدات البحدث
عددؽ السشددتج والسقارنددة بدديؽ البددجائل مددؽ حيددث السدايددا والخرددائص والأسددعار بددل حتددى وتحجيددج الدددعخ الددحؼ يخغبددؾن 

    OnPriceline.comبجفعو لسشتج ما مثل مؾقع 

 
 
 

  الدمع والخجمات وسيؾلة الحرؾل عمييا بؾاسظة الانتخنت ميسا كان البعج السكاني كبيخاً بيؽ السشدتج تشؾع ىائل مؽ
 والسدتيمػ.

 المعلوماث

  

 الصناعة

 )مجموعة البائعين(

 تذفقاث وقذيت أو الىفود

 سلع / خذماث

 الاتصالاث

 السوق

 )مجموعة المشترين(
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  سيؾلة أكبخ في التفاعل وتمقي الظمبيات فالسذتخؼ يدتظيع عؽ طخيق الانتخنت طمب أؼ مشتج سؾاء أكان في بيتو
 ار الأسبؾع.ساعة عمى مج 24أو مكتبو أو بؾاسظة ىاتفو السحسؾل وذلػ 

  القدددجرة عمدددى الاسدددتفادة مدددؽ تجخبدددة السذدددتخيؽ الآخدددخيؽ حدددؾل مشدددتج مدددا عدددؽ طخيدددق الشقددداش فدددي غدددخف السحادثدددة أو
 استظلبع آراء مؽ جخبؾا السشتج عمى مؾقع الذخكة.

 

 ىحه القجرات التي يستمكيا مدتيمكؾ اليؾم جعمتيؼ يتسيدون بسايمي:

أكددان خجمددة أم سددمعة، كددحلػ ػيسددا يتعمددق بسدددتؾػ الخددجمات السردداحبة أكثددخ تظمبدداً ػيسددا يتعمددق بجددؾدة السشددتج سددؾاء  -
 لمسشتج وخجمات ما بعج البيع.

 أكثخ حداسية لمفخوق الدعخية بيؽ السشتجات. -

 أقل ولاءً لمعلبمات التجارية أومقجمي الخجمة. -

 أقل تسييداً لمفخوق بيؽ العلبمات التجارية الستاحة في الدؾق ضسؽ فئة مشتج ما. -

 

 ايا الججيجة التي يستمكيا السشتجؾن:أما السد 

  تدتظيع الذخكة أن تؾصل الكؼ الحؼ تخيجه مدؽ السعمؾمدات حدؾل تداريخ الذدخكة وفمددفتيا ومشتجاتيدا وبالظخيقدة التدي
تخاىددا مشاسددبة عبددخ مؾقعيددا الالكتخونددي وذلددػ بفعاليددة أكبددخ بكثيددخ مسددا كانددت عميددو الحددال باسددتخجام الإعلبنددات أو 

 البخوشؾرات....

  تدتظيع الذخكة جسع كؼ كبيخ مدؽ السعمؾمدات حدؾل الأسدؾاق والسددتيمكيؽ السحتسمديؽ والسشافدديؽ كسدا يدديل عمدييؼ
الحردددؾل عمدددى أحدددجث أبحددداث الددددؾق وحتدددى الؾيدددام بيدددا عبدددخ إرسدددال الاستقرددداءات لمشددداس باسدددتخجام الايسيدددل أو 

 الترؾيت عبخ السؾقع الالكتخوني لمذخكة.

 ؽ الذخكة بيؽ السدتؾيات السختمفة مؽ السؾعفيؽ باستخجام الذبكة الجاخمية سيؾلة الاترالات الجاخمية ضس 

  .سيؾلة إرسال الإعلبنات أو العيشات عؽ السشتج لمعسلبء 

  سيؾلة ؽيام الذخكة بتعجيل السشتج أو الخجمة ليمبي الاحتياجات الذخرية لمعسيدل وذلدػ عبدخ جسدع السعمؾمدات عدؽ
وإضافتيا إلى قاعجة بيانات العسلبء الخاصة بالذخكة مسا يجعل الذخكة في  الأشخاص الحيؽ يدورون السؾقع يؾمياً 

 مؾقع أفزل لتعجيل عخوضيا أو رسائميا الإعلبنية أو خجماتيا.

  .تدتظيع الذخكات أن تحدؽ مذتخياتيا وأساليب التؾعيف والتجريب لسؾعفييا وذلػ عبخ استخجام الانتخنت 

 
 
 
 

 ؟ يسكؽ ان يظبق عمييا التدؾيقثانياً: ما ىي السفخدات التي 
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 )السشتجات )الدمع السادية السمسؾسة/الخجمات غيخ السمسؾسة 
 .)السشاسبات أو الأحجاث )الأولسبياد أو الأحجاث الخياضية الآخخػ، السعارض، السيخجانات الديشسائية 

 

 )الأشخاص )نجؾم الديشسا،الدياسييؽ 

 يدة،وكل السشغسدات التدي تحداول تددؾيق وبشداء صدؾرة مؾحدجة ليدا السشغسات )الذدخكات،الجامعات والسؤسددات التعميس
 لجػ العامة( 

  الأفكار)كدددل السشتجدددات تبدددجأ أصدددلًب مدددؽ فكدددخة بالإضدددافة لؾجدددؾد الكثيدددخ مدددؽ الأفكدددار القابمدددة لمتددددؾيق مثدددل مسارسدددة
 الخياضة أو التغحية الرحية....(

 )....الأماكؽ )السجن، الجول، السدتذؼيات، السشتجعات الرحية 

   )...الأملبك )مثل حقؾق السمكية الفكخية، العقارات، السمكيات الشقجية كالأسيؼ 

  )...السعمؾمات )مثل السعمؾمات التي تقؾم بتدؾيقيا السجارس والجامعات، السجلبت والسؾسؾعات العمسية 

 

 أىجاف التدؾيق ثالثا:

 جم الإسدددخاف فدددي اسدددتخجام مدددؾارد تقدددجيؼ أقردددى إشدددباع مسكدددؽ لمسددددتيمكيؽ مدددع الحفددداظ عمدددى مردددالح السجتسدددع )عددد
 السجتسع او الإضخار بالبيئة....(. 

 .تعغيؼ فخص الاختيار أمام السدتيمكيؽ 
  تحددديؽ نؾعيددة الحيدداة عددؽ طخيددق تددأثيخه الايجددابي عمددى نؾعيددة وكسيددة الدددمع والخددجمات التددي يؾفخىددا مددؽ جيددة واثددخه

 عمى البيئة الظبيعية والثقاػية لمسجتسع. 
 

 التدؾيق أو التؾجو التدؾيقي رابعاً: تظؾر مفيؾم

يقرج بسفيؾم التدؾيق الفمدفة أو طخيقة التفكيخ التي تحكؼ وتؾجو السجيؾدات التددؾيؾية وتبديؽ الأوزان الشددبية السعظداة لكدل 
مددؽ مرددمحة السشذددأة والسدددتيمػ والسجتسددع خرؾصدداً أن ىددحه السرددالح غالبدداً مددا تكددؾن فددي حالددة تعددارض، وقددج اختمفددت ىددحه 

سؾجيدددة لمشذددداط التددددؾيقي فدددي السجتسعدددات مدددؽ فتدددخة لآخدددخػ نتيجدددة التغيدددخ السددددتسخ فدددي عدددخوف البيئدددة الجاخميدددة الفمددددفة ال
 والخارجية لسشذمت الأعسال وعسؾماً مؽ أىؼ بجائل السفيؾم التدؾيقي نحكخ:
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اختيدار وشدخاء وىؾ أقجم تؾجو تدؾيقي يختكد عمى افتخاض أساسي مفداده أن السددتيمػ سديقؾم ب السفيؾم الانتاجي: -1
السشتجددات تبعدداً لتؾفخىددا وانخفدداض سددعخىا فيددؼ ييتسددؾن لمفددخوق الدددعخية بدديؽ السشتجددات أكثددخ مددؽ اىتسدداميؼ بددالفخوق 

 الأخخػ غيخ الدعخية بيشيا، وكحلػ دور السشذأة ىشا يقترخ عمى زيادة الانتاج وتخؼيض التكاليف.
وقددج انتذددخ ىددحا السفيددؾم فددي الددجول الستقجمددة صددشاعياً بعددج نيايددة الحددخب العالسيددة الأولددى نتيجددة  :السفيووؾم البيعووي -2

التقدجم الددحؼ حردل فددي أسداليب ووسددائل الانتداج وزيددادة أحجدام الانتدداج بردؾرة ممحؾعددة عيدخت معيددا الحاجدة إلددى 
التدخويج بيدجف تحقيدق أكبدخ تدؾيق وترخيف ىحا الانتاج الزخؼ مسا حجا بالذخكات إلى تكثيف مجيؾدات البيع و 

 ات وبالتالي تحقيق أقرى ربح مسكؽقجر مسكؽ مؽ السبيع

انتذددخ ىددحا السفيدؾم فددي أوائددل الخسددديشيات مددؽ القدخن الساضددي عشددجما تبدديؽ لسشذددمت الأعسددال :السفيووؾم التدووؾيقي  -3
حاولدة الزدغط الشغخة الزيقة لاعتبار التدؾيق مجخد مجيؾد بيعي وأن إشباع حاجات العسلبء أفزل مدؽ مجدخد م

عمييؼ لمذخاء ويتمخص السفيؾم التدؾيقي في أندو تفكيدخ إدارؼ يقدؾل بدأن السشذدأة لاتددتظيع تحقيدق أىدجافيا إلا مدؽ 
خدلبل ؽياميدا بتحجيدج حاجددات ورعبدات عسلبئيدا فدي الأسددؾاق السددتيجفة وإشدباع ىدحه الحاجددات بردؾرة أكثدخ كفدداءة 

 مؽ السشافديؽ
يخكدددد عمدددى العسدددلبء بيدددجف تحجيدددج وفيدددؼ وتمبيدددة فمددددفة وسدددمؾك "العسيدددل ىدددؾ التؾجدددو بمفيوووؾم التؾجوووو بالعسيووول :  -4

ىددحه الفمدددفة تشتذددخ بدديؽ كافددة السدددتؾيات فددي السشغسددة بحيددث  ،احتياجدداتيؼ وخمددق وتؾصدديل ؽيسددة متفؾقددة لمعسددلبء
ترددبح جدددء مددؽ التكددؾيؽ الثقددافي لمسشغسددة وتتددخجؼ برددؾرة أفعددال مددؽ خددلبل سددمؾكيات مؾعفييددا أؼ أن السشغسددات 

يؾضدح الذدكل التدالي الفدخوق بديؽ السفداؿيؼ " و سؾجية بالعسيل تقدؾد إلدى مدؾعفيؽ يددمكؾن بظخيقدة مؾجيدة بالعسيدلال
 الثلبث الأخيخة:
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 :بيؽ الاقتراد القجيؼ والاقتراد الججيج يامداً: ايتلاف التدؾيق

 

 الاقتراد الججيج الاقتراد القجيؼ

 السشتج  •
 التخكيد عمى اتسام الرفقة •

 

 التقييؼ بشاء عمى :الشتائج السالية •
 

 

 

 الإدارة التدؾيؾية تقؾم بالعسل التدؾيقي •
 بشاء العلبمة التجارية مؽ خلبل الإعلبن •
 لايؾجج ؽياس لخضا العسلبء •

 

السبالغة بالؾعؾد بخرؾص السشتج والأداء  •
الفعمي أقل مسا تؼ الؾعج بو 

(Overpromise,Underdeliver ) 

 الدؾق السدتيجف •
 ؽيسة العسيلالعلبقة مع العسيل و التخكيد عمى  •

 

معجلات  والتقييؼ بشاء عمى: الحرة الدؾؽية  •
جؾدة السشتج و رضا العسلبء والاحتفاظ بالعسلبء
 مقارنة بالسشافديؽ

 

 كل شخص في الذخكة يقؾم بالتدؾيق  •
 مؽ خلبل الأداءالتجارية بشاء العلبمة  •
ؽياس رضا العسلبء ومعجلات الاحتفاظ تتبع و  •

 بيؼ
عجم السبالغة بالؾعؾد بخرؾص السشتج  •

والأداء الفعمي أفزل مؽ الؾعؾد 
(Underpromise,Overdeliver) 
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 قالسفاهيؼ الأساسية في التدؾيسادساً: 

 الدؾق: -1

يعتبدددخ الددددؾق ىدددؾ السكدددان الدددحؼ يتبدددادل ػيدددو السشتجدددؾن والسددددتيمكؾن الددددمع والخدددجمات أمدددا بالشددددبة لخبدددخاء التددددؾيق 
 مرظمح الدؾق لمجلالة عمى مجسؾعات متشؾعة مؽ السدتيمكيؽ.ػيدتخجم 

 يسكؽ التسييد بيؽ ثلبث أنؾاع مؽ الأسؾاق:

 Marketplace  وىدددي الددددؾق ذات الؾجدددؾد السدددادؼ السمسدددؾس والتدددي يدددتؼ الانتقدددال إلييدددا لإتسدددام عسميدددة :
 الذخاء كالستاجخ مثلًب.

 Marketspace  نت:وىي سؾق رقسية تتسثل بالتدؾق عبخ الانتخ 

 Metamarket مددددا وراء الدددددؾق( وىددددي مجسؾعددددة الدددددمع والخددددجمات الستكاممددددة والستخابظددددة ػيسددددا بيشيددددا( :
نددؾاع مختمفددة مددؽ الردشاعات مثددل صددشاعة الددديارات عمددى أبالشددبة لمسدددتيمػ إنسددا تشتسددي فددي الحؾيقدة إلددى 

الغيدار، التدأميؽ  سبيل السثال حيث نجج وراء مشدتج الدديارة مجسؾعدة كبيدخة مدؽ الددمع والخدجمات مثدل قظدع
عمدددى الحدددؾادث، وكدددالات الإعدددلبن التدددي تقدددؾم بتشفيدددح الإعلبندددات عدددؽ الدددديارة، السجدددلبت التخرردددية فدددي 

 الديارات، خجمات الريانة....

  

 (:Target Market(، الدؾق السدتيجف)Market Segmentationتجدئة الأسؾاق ) -2

السدددتيمكيؽ فددي الدددؾق وإشددباع رعبدداتيؼ لددحا لابددج مددؽ المجددؾء لددؽ يكددؾن باسددتظاعة السدددؾق أن يقددؾم باسددتيجاف جسيددع 
إلددى تقددديؼ أو تجدئددة الدددؾق ويقرددج بيددا تحجيددج مجسؾعددة مددؽ السدددتيمكيؽ يسكددؽ أن تدددتجيب لمعددخض الددحؼ تقجمددو 
الذددددخكة برددددؾرة واحددددجة تقخيبدددداً وذلددددػ بشدددداء عمددددى معدددداييخ معيشددددة بعزدددديا يتعمددددق بخرددددائص السدددددتيمكيؽ )جغخاػيددددة، 

غخاػية...( والآخخ يتعمق بدمؾك ىؤلاء السدتيمكيؽ )عخوف الذخاء، مدتؾػ الاسدتخجام، درجدة ارتبداط اجتساعية، ديسؾ 
 السدتيمػ بالسشتج، مدتؾػ الاستخجام ....(
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بعددج ؽيددام الذددخكة أو السدددؾق بتجدئددة الدددؾق إلددى قظاعددات تقددؾم باختيددار الدددؾق التددي تدددتظيع تمبيددة وإشددباع رعباتيددا 
 اع الدؾقي الحؼ يتؼ اختياره ندسيو الدؾق السدتيجف  بكفاءة وفعالية وىحا القظ

 

 

 (:Prospects(، السختقبؾن)Marketersالسدؾقؾن)  -3

السدؾق ىؾ الظخف الحؼ يبحث عؽ نؾع مؽ الاستجابة مؽ طخف آخخ يجعى الظخف السختقب أو السحتسل وقج تأخح 
كدان ىشداك طخفدان يحداول كدل مشيسدا بيدع شديء  وإذاأو الرؾت أو تبخع ما... ىحه الاستجابة شكل الانتباه أو الذخاء 

 للآخخ نجعؾ كل مشيسا مدؾق.

 

 (:Demand(، الظمب)Wants(، الخغبات)Needsالحاجات) -4

بالاضدددافة إلدددى تدددختبط الحاجدددات بالحاجدددات الأساسدددية اللبزمدددة لاسدددتسخار وبقددداء الانددددان كالحاجدددة لمسأكدددل والسمدددبذ 
وتتحؾل ىحه الحاجدات إلدى رعبدات عشدجما تتعمدق بأشدياء محدجدة  ،وغيخىا الحاجات الاجتساعية وحاجات تحقيق الحات

إنسددا فددي اليابددان مددثلًب قددج بتشدداول قظعددة مددؽ البيتدددا فددي الؾلايددات الستحددجة فعشددج وجددؾد حاجددة للؤكددل قددج يخغددب الذددخص 
، مدؽ العؾامدل وغيخىدا الخعبات بعؾامل كثيخة كالخمؼية الاجتساعية والثقاػيدة لمفدخد يخغب بتشاول الدؾشي إذاً تتحجد ىحه

أمدددا الظمدددب ػيحدددجث حيشسدددا تقتدددخن الخعبدددة بالقدددجرة عمدددى الذدددخاء حيشيدددا يحدددجث طمدددب فعمدددي عمدددى السشتج،لايجدددب عمدددى 
السدؾق الؾقؾف عشج الحاجات التي يعبخ عشيا السدتيمكؾن إنسدا يجدب اكتذداف الحاجدات التدي لايددتظيعؾن معخفتيدا 

يخمق الحاجدات وىدحا غيدخ صدحيح إنسدا التددؾيق يكتذدف الحاجدة دؾق بأنو مساو التعبيخ عشيا . نلبحع وجؾد انتقاد ل
ويددؤثخ عمددى الخعبددات مثددل شددخكة ميخسدديجس فالخعبددة فددي التسيددد الاجتسدداعي مؾجددؾدة لددجػ معغددؼ الشدداس وقددج قامددت 

 الذخكة بتمبية ىحه الخعبة عؽ طخيق إنتاج فئات معيشة مؽ الديارات.

 (:Brandية)(، العلامة التجار Offer(، العخض)Productالسشتج ) -5

يسثل عخض الؾيسة مجسؾع السشافع التي تقجميا الذخكة أو السدؾق لمسدتيمػ لتمبية رغبتو يتبمؾر ىدحا العدخض بردؾرة 
مشددتج سددؾاء سدددمعة أو خجمددة وغيخىدددا، أمددا العلبمددة التجاريدددة فيددي عبدددارة عددؽ اسددؼ أو مردددظمح أو رمددد أو شدددعار أو 

دتيجف تعخيف سمعة أو خجمة أو مقدجم خجمدة وتسييدىدا عدؽ تمدػ ترسيؼ أو مديج مؽ بعزيا أو جسيعيا معاً والتي ت
التددي لددجػ السشافددديؽ وتدددعى الذددخكات إلددى بشدداء علبمددة تجاريددة لسشتجاتيددا وربظيددا بخرددائص أو صددفات معيشددة فددي 

( بحيددث عشددجما تددحكخ Positioningذىددؽ العسيددل أؼ خمددق مكانددة ذىشيددة لمسشددتج فددي عقددؾل السدددتيمكيؽ السدددتيجفيؽ )
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مة تدتجعى أو تثار في ذىؽ العسيل مجسؾعة مؽ التؾقعات والارتباطات مثدل ماركدة فؾلفدؾ لمدديارات تدختبط ىحه العلب
 بقؾة الأداء وغيخىا. BMWفي أذىان العامة بخاصية الأمان بيشسا تختبط 

 

 

 

 (:Satisfaction(، الخضا)Valueالقيسة) -6

 الؾيسة : - أ

الشدددبة لمعسيددل ويعسددل عمددى تحقيددق مدددتؾػ مددؽ الإشددباع أو لايسكددؽ الحكددؼ عمددى مشددتج أنددو ندداجح مددا لددؼ يذددكل ؽيسددة ب
الخضا لجيو ويسكؽ القؾل بأن الؾيسة السجركة مؽ قبل العسيل ىي مجسؾعة السشافع السمسؾسة وغيخ السمسؾسة كالسشدافع 

الحردؾل  الؾعيؼية والعاطؼية ندبة إلى اجسالي التكاليف الشقجية والجدجية والؾقت وغيخىا والتدي يبدحليا العسيدل مقابدل
عمى السشتج أو ىي الشدبة بيؽ ما يعظيو العسيل وما يحرل عميو ، والؾيسة ىي السفيؾم السحؾرؼ في التدؾيق حيث 

 .يسكششا الشغخ إلى التدؾيق عمى أنو تحجيج وخمق وتظؾيخ وايرال الؾيسة لمعسيل

 ىي : واحجة مؽ الظخق التاليةيسكؽ لمذخكة زيادة الؾيسة 

  زيادة السشفعة 
  تخؼيض التكمفة 
  زيادة السشفعة وتخؼيض التكمفة في نفذ الؾقت 
  زيادة السشفعة إنسا بشدبة أعمى مؽ زيادة التكمفة 
 تخؼيض التكمفة إنسا بشدبة أعمى مؽ تقميل السشفعة 

 

 الخضا: - ب
 افق بيؽ الأداء الفعمي يسكؽ تعخيف الخضا بأنو الحالة التي تعتخؼ العسيل بعج استخجام السشتج وتعكذ مدتؾػ   التؾ            

 ونسيد ىشا بيؽ ثلبث حالات ىي: السجرك مؽ قبل العسيل لمسشتج والأداء الستؾقع             

 رضا العسيل ( الأداء الفعمي = الأداء الستؾقع )           

 ؾقع الايجابي(بت أو عجم تحقق التالأداء الفعمي < الأداء الستؾقع )إسعاد العسيل وما يجعى بعجم التث         

 بت أو عجم تحقق التؾقعات الدمبي(الأداء الفعمي> الأداء الستؾقع )خيبة أمل وعجم رضا مؽ قبل العسيل أو عجم التث          
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 (:Networks(، الذبكات )Relationshipsالعلاقات ) -7

 

ؽ، يالأطدخاف الخئيددية )العسلبء،السدؾردييجف التدؾيق بالعلبقات إلى بشاء علبقات متبادلة مخضية وطؾيمة الأمج بيؽ 
ؽ...( وذلددػ عبددخ الؾفدداء بددالؾعؾد فددي تقددجيؼ مشتجددات عاليددة الجددؾدة وبأسددعار عادلددة خددلبل فتددخة التعامددل وىددحا يالسددؾزع
 يدتمدم 

 

مددؽ السدددؾق إيجدداد نددؾع مددؽ الددخوابط )اقترددادية وتقشيددة واجتساعيددة( بدديؽ السشذددأة وتمددػ الأطددخاف ومددؽ خددلبل التدددؾيق 
( تتدددألف مدددؽ الذدددخكة وكدددل Marketing Networkات تددددتظيع الذدددخكة التؾصدددل إلدددى بشددداء مدددا يدددجعى ب)بالعلبقددد

 الأطخاف 

 

السدانجة مؽ عسلبء ومؾعفيؽ وشخكاء ومؾرديؽ ومؾزعيؽ وتجار التجدئة ووكالات الإعلبن والاستذارييؽ وغيخىا مدؽ 
علبقدات مثسدخة وذات ربحيدة معيدا حتدى أن كداتبي الأطخاف السعشية بالعسمية التدؾيؾية والتدي تيدجف الذدخكة إلدى بشداء 

التدؾيق يقؾلؾن أن طبيعة السشافدة انتقمت مؽ السشافدة بديؽ الذدخكات إلدى السشافددة بديؽ شدبكات التددؾيق والذدخكات 
 التي تدتظيع بشاء الذبكات الأفزل ىي التي ستتفؾق عمى مشافدييا.

 القشؾات التدؾيقية: -8

 يا :ويسكؽ التسييد بيؽ عجة أنؾاع مش

  شدددبكات الاتردددالات: وتسثدددل وسدددائل الإعدددلبم كالتمفددداز أو الردددحف أو الإعلبندددات الظخؽيدددة وغيخىدددا وكدددحلػ
 الانتخنت وكل ما مؽ شأنو نذخ وإيرال وتمقي الخسائل مؽ وإلى السذتخيؽ.

  شددبكات التؾزيددع: والتددي تعسددل عمددى عددخض وبيددع السشددتج إلددى السدددتخجم مثددل الددؾكلبء وتجددار الجسمددة وتجددار
 ئة والسؾزعيؽ.التجد 
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 :وتتسثددل بكددل مددا يمدددم لتذددكيل السشددتج الشيددائي وتؾصدديمو وبيعددو لمسدددتيمػ الشيددائي بددجءاً مددؽ  شددبكات التؾريددج
 السؾاد الخام اللبزمة لمترشيع مثل السؾرديؽ وصؾلًا لسشافح بيعو مثل تجار التجدئة.

 السذددتخيؽ السحتسمدديؽ مثددل  شددبكات الخجمددة: وىددي الأطددخاف التددي تمعددب دوراً فددي تدددييل عسميددات البيددع إلددى
 شخكات التأميؽ وغيخىا. و البشؾك والشقل شخكات شخكات التخديؽ و 

 
 
 

 السشافدة: -9
 وىي إجسالي العخوض الفعمية أو السحتسمة التي يقجميا السشافدؾن والستاحة أمام السدتيمػ للبختيار بيشيا.

- Brand Competition الأخدددخػ التدددي تعدددخض نفدددذ الددددمع أو : حيدددث تدددخػ الذدددخكة مشافددددييا بدددأنيؼ الذدددخكات
الخجمات لشفذ السدتيمكيؽ وبشفذ السدتؾػ مؽ الأسعار مثلًب فؾلكدفاغؽ تدخػ فدي تؾيؾتدا وريشدؾ وىؾندجا مشافدديؽ ليدا 

 ولا يشظبق ذلػ عمى ميخسيجس مثلًب.

- Industry Competitionات التدي : والسشافدؾن ىشا ىؼ كافة الذخكات التي تشتج أو تعخض نفدذ الددمع والخدجم
 تعخضيا الذخكة أؼ مشافدؾ فؾلكدفاغؽ ىؼ كل مرشعؾ الديارات 

- Form Competition  طبيعددددة السشتجددددات :والسشافدددددؾن ىشددددا ىددددؼ كددددل الذددددخكات التددددي تعددددخض أو تدددددود نفددددذ
 مشتجي السؾتؾسكلبت والذاحشات...ػبالاضافة لسشتجي الديارات ىشاك 

- Generic Competition الذخكات التي تشافذ فؾلكذ فاغؽ عمى السبالغ التي يسمكيدا : والسشافدؾن ىشا ىؼ كل
 ... )شخكات الدياحة( ، قزاء العظلبت في الخارج )شخكات العقارات( العسيل مثل السشازل الججيجة

 : Marketing mixالسديج التدؾيقي  -11
يعخف السديج التدؾيقي بأنو مجسؾعة مؽ الأدوات والعشاصخ التدؾيؾية التي يسكؽ الديظخة عمييا والتي تقؾم السشغسة بسدجيا 
لتقجيؼ الاستجابة التي تخغب بيا لسقابمة رعبات الدؾق. ويسكؽ أن تتجسع ىحه العشاصخ بأربع مجسؾعات رئيدية وتعخف 

تخويج  – Placeمكان  – Priceسعخ  – Productوتزؼ: مشتج  Marketing mixباسؼ السديج التدؾيقي الدمعي 
Promotion . 

وتخص الدمع أما الخجمات أضيف ليا ثلبث متغيخات إضافة  4Psتدسى  4وعجدىا  Pوتبجأ ىحه العشاصخ بحخف 
ميو السديج لمستغيخات الأربعة الدابقة ليربح عجدىا سبع عشاصخ عخفت باسؼ السديج التدؾيقي الخجمي أو ما يظمق ع

عسمية  physical environmentالبيئة السادية  peopleوىحه العشاصخ السزافة ىي: الشاس  7Psالدباعي الخجمي 
  processتقجيؼ الخجمة 
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ويذار لعشاصخ السديج التدؾيق الدمعي أو الخجمي بالستغيخات التدؾيؾية الحؼ تقع تحت سيظخة السشغسة )أؼ عشاصخ  
 يسكؽ التحكؼ بيا وتكفييا بحدب الؾضع( لتحقيق الأىجاف السخظظة في الدؾق السدتيجفة. 

 

 

 : Productالسشتج 

السشتج أو العخض التدؾيقي ىؾ عبارة عؽ سمعة أو خجمة أو فكخة أؼ حدمة مؽ السشافع السمسؾسة وغيخ السمسؾسة التي تذبع 
حاجات السدتيمكيؽ ورعباتيؼ. وتتزسؽ الخؾاص السحدؾسة لمسشتج الخؾاص السادية مثل الذكل والمؾن والترسيؼ وتسثل 

ىة والدعادة والرحة وغيخىا. وتيجف الذخكة لجعل مشتجيا متسيداً عؽ الخؾاص غيخ السحدؾسة الذعؾر بالتفاخخ والؾجا
 بؾية مشتجات السشافديؽ سؾاء بالسؾاصفات أو الخجمات السخافقة أو الدعخ التشافدي. 

 

فالسشتج مسكؽ أن يكؾن سمعة مادية ممسؾسة أو خجمة غيخ ممسؾسة أو فكخة ىامة معيشة والسشتج ىؾ الدبب الخئيدي لجخؾل 
 ؼ في عسمية التبادل أؼ تبادل السشافع ما بيؽ السذتخؼ والبائع.السذتخ 

ويحسل السشتج مجسؾعة مؽ السؾاصفات والخرائص التي يخغب فييا الدؾق ومدتؾػ جؾدة ملبئؼ لخعبات السدتيمكيؽ 
 السدتيجفيؽ.

 

وتذسل قخارات السشتج مؾضؾع التعبئة والتغميف بالشدبة لمدمع السادية كحلػ عسمية التسييد أؼ وجؾد علبمة تجارية مسيدة 
وبيانات ومكؾنات الدمعة ووزنيا وطخيقة استخجاميا وكيؼية اتلبفيا بعج الانتياء مؽ استخجاميا .... الخ. كسا تذسل قخارات 

 ج البيع مثل خجمات التؾصل والتخكيب والريانة والزسان ... الخ. السشتج عمى الخجمات التي تقجم بع

 : Priceالدعخ 

ويزؼ ىحا الستغيخ جسيع الأعسال الستعمقة بدياسة التدعيخ مؽ تحجيج أسعار السشتجات والعسؾلات والسدسؾحات وطخق الجفع 
 والبيع بالتقديط أو الائتسان... ألخ. 

ويعبخ الدعخ عؽ السقابل الشقجؼ الحؼ يجفعو السدتيمػ في سبيل الحرؾل عمى السشتج أو ىؾ  الؾيسة الشقجية لؾحجة السشتج 
)سمعة أو خجمة(. وتؤثخ قؾػ العخض أو الظمب في تحجيج الدعخ إضافة لسعامل التكاليف والسشافدة والغخوف البيئية 
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دوراً ىاماً في تحجيج سعخ السشتج. ويُعتبخ الدعخ العشرخ الؾحيج مؽ  تذخيعية(  وتمعب أىجاف السشغسة –)اقترادية 
عشاصخ السديج التدؾيقي الحؼ يجر أرباحاً كسا يُعتبخ العشرخ الأكثخ مخونة والأكثخ تعقيجاً بدبب كثخة الستغيخات التي تؤثخ 

 دؾؽية. ويُعتبخ التدعيخ قخار في تحجيج أفزل الأسعار لمسشتج والتي تحقق أىجاف السبيعات وتُحافع عمى الحرة ال

 

استخاتيجي وىام بالشدبة لمسشغسة ويؤثخ عمى مدتقبميا وبقاؤىا. وتبخز أىسية الدعخ أيزاً كؾنو يُعتبخ مؤثخ مباشخ في الخبح 
 لجانب التكاليف الثابتة والستغيخة وحجؼ السبيعات. 

 :Placeالتؾزيع 

ويُقرج بو كافة  Distribution channelsأو القشؾات التؾزيعية  Marketing channelsالتؾزيع ىؾ القشؾات التدؾيؾية 
الأنذظة التي تزسؽ تؾريج واندياب السشتجات مؽ السشتج لمسدتيمػ الشيائي أو السدتخجم الرشاعي أؼ مؽ أماكؽ وجؾدىا 

خ أو مؽ خلبل الؾسظاء سؾاء عشج السشتج أو الؾسيط التدؾيقي إلى أماكؽ الظمب عمييا وتتؼ عسمية الانتقال إما بذكل مباش
 تاجخ السفخق( مؽ أجل تحقيق السشافع السكانية والدمشية والحيازة والذكمية.  –تاجخ الجسمة  –التدؾيقيؽ )كالؾكيل 

 وتجخل أنذظة الشقل والتخديؽ والسشاولة ضسؽ أعسال ىحا الستغيخ ويظمق عمييا اسؼ التؾزيع السادؼ. 

 : Promotionالتخويج 

خ جسيع الؾسائل التي مؽ شأنيا السداعجة في تحقيق الاترال الفعال بالسدتيمكيؽ السدتيجفيؽ )الشيائييؽ ويذسل ىحا الستغي
 يظمق عمييا اسؼ السديج التخويجي والرشاعييؽ( وتعخيفيؼ عمى السشتج واقشاعيؼ بذخائو ويزؼ التخويج مجسؾعة مؽ العشاصخ

الشذخ  Sales promotionتتشذيط السبيعات  Personal sellingالبيع الذخري  Advertisingوىي الإعلبن 
Publicity  والعلبقات العامةPpublic relastionships  والتدؾيق السباشخDirect Marketing عشرخ التخويج ىؾ

عشرخ ميؼ مؽ عشاصخ السديج التدؾيقي وتكسؽ أىسيتو في كؾنو يسثل في كثيخ مؽ الحالات القؾة الجافعة لمشذاط التدؾيقي 
لعامل الأكثخ حدساً في ترخيف بعض الدمع والخجمات ونغخاً لأىسيتو في ىحا الدياق تخػ بعض السشغسات وخاصة وا

البيعية الشذاط التخويجي عمى انو ىؾ التدؾيق وىحه الخؤية ليدت صحيحة وإن أشارت لذيء فيؾ أىسية عشرخ السديج 
 ضسؽ عشاصخ السديج التدؾيقي.

مجتسعة أو مشفخدة عسميات اترال وتؾاصل اقشاعي تدتيجف التأثيخ عمى سمؾك السدتيمػ  وتكؾن عشاصخ السديج التخويجي
 Integrated markeitngوعمى خياراتو الذخائية. وفي الآونة الأخيخة استخجم مفيؾم الاترالات التدؾيؾية الستكاممة 
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communcations في الاترال مع الأسؾاق السدتيجفة  كبجيل لسفيؾم التخويج لمجلالة عمى دور عشاصخ السديج التخويجي
 وفي اقشاع الدبائؽ السدتيجفيؽ كحلػ لتأثيخىا الكبيخ في بقاء الذخكة وفي نسؾىا. 

 

 

 

 يمخص الذكل الآتي عشاصخ السديج التدؾيقي الأربعة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وػيسا يتعمق بالعشاصخ الثلبث التي تزاف لمسديج التدؾيقي الدمعي ليربح خجمي لجيشا: 

  :Peopleالشاس أو السؾرد البذخي 

وىؼ عبارة عؽ السشتفعيؽ بالخجمة وكحلػ مدودييا بالإضافة لسدتؾػ التفاعل بيشيؼ أو ما يظمق عميو بالعلبقات التفاعمية 
 القائسة بيؽ مدود الخجمة والسدتفيج ويتزسؽ أيزاً عشرخ الشاس العلبقات التفاعمية بيؽ السدتفيجيؽ مؽ الخجمة ػيسا بيشيؼ. 

لتي تداىؼ في انتاج الخجمة ) السؾعفيؽ و العسيل والعسلبء الآخخيؽ الحيؽ يتفاعمؾن في ومؽ السيؼ تحفيد كافة الأطخاف ا
بيئة تقجيؼ الخجمة ( لأداء أدوارىؼ في عسمية الإنتاج كسا يجب حيث تؾجج علبقة قؾية بيؽ رضا العسلبء ورضا السؾعفيؽ 

Marketing Mix 

Target 

Market ( المىتجProduct): 

 التىوع 

 الجودة 

 التصميم

 الخصائص

 العلامتاسم 

 التغليف

 الحجم 

 الخذماث 

 الضمان أو الكفالت

 سياست الإرجاع

Place )التوزيع( 

 قىواث التوزيع

 التغطيت الجغرافيت

 المواقع 

 المخسون

 الىقل

 :(Priceالسعر)

 قائمت الأسعار

 الحسوماث

 شروط  الذفع 

شروط الائتمان أو 

 اللإقراض

 :(Promotionالترويج )

 الإعلان 

 تىشيظ المبيعاث 

 قوى البيع

 العلاقاث العامت 

 التسويق المباشر
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وتشعكذ اتجاىات ومعتقجات السؾعفيؽ  بسعشى أن إرضاء السؾعفيؽ لجػ مقجم الخجمة ضخورؼ لمؾصل لإرضاء العسلبء
التعميسية ..(  –حؾل السشغسة عمى سمؾكياتيؼ. وبسا أن العسيل يذارك في تقجيؼ الخجمة في معغؼ الأحيان )خجمة الرحية 

فإدراك العسيل لمجؾ العام لتقجيؼ الخجمة ولأداء وتعامل السؾعفيؽ سيؤثخ عمى إدراك العسيل لجؾدة الخجمة وتقييسيا كسا 
 ؤثخ عمى إعادة شخائيا لحلػ تؾلي الإدارة اىتسام خاص في عسمية اختيار وتحفيد وتجريب السؾعفيؽ ورقابتيؼ. سي

 

 

 : Physical environmentالبيئة السادية )الجليل السادي( 

اثاث ...( والتي ىي مؽ صشع الإندان بذكل  –السداحات  –التختيب  –تؤثخ البيئة السادية لأداء الخجمة )الألؾان الجيكؾر 
واضح عمى إدراكات السدتفيج الستعمقة بتجخبتو مع الخجمة وبجؾدتيا. كسا أن البيئة السادية التي تؤدؼ مؽ خلبليا الخجمة 

رة عمى تأثيخ كبيخ في إضافة ملبمح ممسؾسة لخجمة غيخ ممسؾسة وىحا يعدز إدراك السدتفيج لمخجمة السقجمة ويجعمو أكثخ قج
 تقييسيا.

 : Processersالعسميات 

وتذسل الدياسات والإجخاءات الستبعة في تقجيؼ الخجمة لمسدتفيجيؽ ويعج الأسمؾب الحؼ يتؼ تقجيؼ الخجمة وفقو ميساً لسقجم 
 الخجمة والسدتفيج في تقجيؼ خجمة جيجة ومتسيدة. 

لسسشؾحة لمسؾعفيؽ القائسيؽ عمى تقجيؼ الخجمة وكيؼية وتذسل عسميات تقجيؼ الخجمة السكششة وحخية الترخف والرلبحيات ا
 تؾجيو السدتفيجيؽ ومعاممتيؼ وأساليب تحفيد السدتفيجيؽ عمى السذاركة الفاعمة في عسمية اٌنتاج الخجمة أو تقجيسيا. 

و لعسميات تقيجم وتؤثخ إجخاءات تقجيؼ الخجمة في إدراك السدتفيج لمخجمة السقجمة وتؾيسو لجؾدتيا بشاء عمى تجخبتو وإدراك
الخجمة فسثلًب خجمة سحب الشقؾد ستختمف الإجخاءات ػيسا لؾ كان العسيل سيجخل فخع البشػ ليدحب الشقؾد أو سيدحبيا 

والعسميتان مختمفتان وتحققان نفذ اليجف ولكل مشيسا إجخاءاتو وخظؾاتو السختمفة تساماً  ATMمباشخة مؽ الرخاف الآلي 
 عؽ الأخخػ. 

 وبالتالي تؤثخ عسمية إنتاج وتقجيؼ الخجمة بذكل كبيخ عمى تقييؼ العسيل لسدتؾػ جؾدة الخجمة. 

 البيئة التدؾيقية:  -11
 إن إدارة التدؾيق تعسل في عل بيئة متغيخة تتكؾن مؽ ثلبث مدتؾيات ىي :
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 البيئة الخارجية الكمية، البيئة الخارجية الجدئية، البيئة الجاخمية لمسشذأة 

تخزدع لدديظختو مدؽ جيدة  عمى السدؾق العسل عمى إحجاث التؾازن الفعدال بديؽ حخكدة قدؾػ البيئدة الخارجيدة التدي لا وبالتالي
 وعشاصخ السديج التدؾيقي الحؼ يسكشو الديظخة عميو مؽ جية أخخػ 
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 أساسٌات فً الرٌاضٌات

 :الفرل الأول 

 دراسة إشارة كثيخ حجود
 

 مقجمة:
الخكؽ الأساسي لسعغؼ فخوع العمؾم الأساسدية، ولسدا كاندت ىدحه التؾابدع تعدخف عمدى مجسؾعدات جدئيدة إنَّ دراسة التؾابع تذكل 

 أو مؾسعة مشيا فإن مؽ الزخورؼ أن نبجأ بالتعخف عمى مفيؾم حقؾل الأعجاد بذكل عام كسا يمي:
 .بالخمد  { … ,3 ,2 ,1}نخمد لسجسؾعة الأعجاد الظبيعية  -
 . Zبالخمد  { … ,3 ,2 ,1 ,0 ,1- ,2- ,3- , … }سؾعة الأعجاد الرحيحة ولسج -

، وىدي مجسؾعدة مختبدة  nونجعؾ عشاصدخ مجسؾعدة الأعدجاد الظبيعيدة بالأعدجاد الردحيحة السؾجبدة، ونخمدد لعشاصدخىا بدالخمد 
 وغيخ مشتيية.

وىددي مجسؾعددة الأعددجاد مددؽ الذددكل  Qنخمددد لسجسؾعددة الأعددجاد العاديددة )السشظقددة أو الكدددخية( بددالخمد  -
n

m  حيددثn, m 

 . 0nعجدان صحيحان، و 
نخمدد لسجسؾعدة الأعددجاد التدي لا يسكدؽ أن يعبَّددخ عشيدا كحاصدل قدددسة عدجديؽ  -

n

m  أعدجاداً غيددخ عاديدة )أو صدسَّاء(. فسددثلًب

 ىي أعجاد صساء. ln 2و  و  2الأعجاد 
العسميددات الحدددابية  Rوندددسييا الأعددجاد الحؾيؾيددة. ونعددخِّف فددي  Rنخمددد لسجسؾعددة الأعددجاد العاديددة وغيددخ العاديددة بددالخمد  -

 الأربع والخفع لقؾة.
Rتتدددألف مجسؾعدددة الأعدددجاد الحؾيؾيدددة السؾسدددعة  -

، وسدددشعتسج فدددي  و  ومدددؽ الخمدددديؽ  Rمدددؽ الأعدددجاد الحؾيؾيدددة  ~
 يحقق علبقة الختيب كسا يمي:  R   a، ونفتخض بأن أؼ عجد  Rدراستشا عمى ىحه السجسؾعة غالباً، ونجعؾىا اختراراً 

 a . 
قددج ندددتخجم الخمددديؽ الدددابقيؽ كثيددخاً ولكددؽ يجددب أن نبقددى متددحكخيؽ أنيسددا ليدددا عددجديؽ حؾيقيدديؽ، وأن ندددمٍّؼ برددحة السبخىشددات 

 مؽ أجل ىحيؽ الخمديؽ. Rوالشتائج السحققة عمى 
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. وىكددحا عيددخت الحاجددة لتؾسدديع مجسؾعددة الأعددجاد الحؾيؾيددة Rتؾجددج مدددائل لا يسكددؽ حميددا فددي مجسؾعددة الأعددجاد الحؾيؾيددة  -

إلى مجسؾعة ججيجة تكؾن فييا كل السعادلات الجبخية قابمة لمحل. تدسى مجسؾعة كيحه مجسؾعة الأعجاد العقجية، ونخمد ليدا 
 . Cبالخمد 

 Rمدة سدتكؾن حقدل الأعدجاد الحؾيؾيدة ونغخاً للؤىسية الخاصة لحقل الأعجاد الحؾيؾية فإن دراستشا التالية وخلبل الأبحداث القاد
 غالباً.

 
 كثيخ حجود مؽ الجرجة الأولى : .1

baxxPنجعؾ كل عبارة مؽ الذكل  )( -  حيثba, عجدان حؾيؾيان وa كثيخ حجود مؽ الجرجة  -غيخ معجوم
 .xالأولى بالشدبة لمستحؾل 

 
 
 

 أؼ معشى. xفإن كثيخ الحجود مؽ الجرجة الأولى يربح ثابتا ولا يعؾد لمستحؾل   0aعشجما يكؾن   : ملاحغة
 

سالبا أو مؾجبا. لحلػ نعجم أولا كثيخ  xP)(التي تجعل xتعشي تحجيج ؽيسة الستحؾل xP)(إن دراسة إشارة كثيخ الحجود 
 الحجود فشكتب :

0

0)(





bax

xP 

وىحا الذكل الأخيخ يسثل معادلة مؽ الجرجة الأولى ليا حل وحيج ىؾ : 
a

b
x   وىؾ ما نجعؾه بجحر كثيخ الحجود

)(xPو تكؾن إشارة .)(xP  مخالفة لإشارةa  قبل الجحر و مؾافقة لإشارةa  بعج الجحر.ويسكؽ تسثيميا في ججول
 كالتالي:

 


a

b
 

x 

baxxPإشارة السقجار   aمخالفة لإشارة                a              0مؾافقة لإشارة                 )( 
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 أمثمة :
 

)(12ادرس إشارة السقجار :  -1  xxP 
 فشكتب : xP)(نعجم 

2

1

12

0120)(







x

x

xxP

       

يسثل 
2

1
x  جحر كثيخ الحجود)(xP 2  0 <. إنa  فتكؾن إشارة كثيخ الحجود مخالفة لإشارة ،a  قبل الجحر

 ومؾافقة ليا بعج الجحر. كسا في الججول التالي: 
 


2

1
 

x 

)(12إشارة السقجار      ______                0___                                  xxP 

 

أؼ أنو مؽ أجل ؽيؼ 









2

1
,x فإن)(xP  يكؾن سالبا تساما. ومؽ أجل ؽيؼ








 ,

2

1
x فإن)(xP  يكؾن

 مؾجبا تساما.
 

     
)(2ادرس إشارة السقجار :   -2  xxP 
 فشكتب : xP)(نعجم 

2

2

020)(







x

x

xxP

       

 في ىحا السثال. 1a 0>. إن xP)(جحر كثيخ الحجود  2xيسثل 
 
 2 x 

)(2إشارة السقجار   ______                         0____                                 xxP 

 
أؼ أن مؽ أجل   2,x  0فإن)( xp  و مه أجل  ,2x  0فإن)( xp. 
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 تسخيؽ :

xxPادرس إشارة   )( 
 

 كثيخ حجود مؽ الجرجة الثانية : .2
cbxaxxPنجعؾ كل عبارة مؽ الذكل   cbaحيث  - )(2 كثيخ حجود مؽ  -غيخ معجوم aأعجاد حؾيؾية و ,,

 .xالجرجة الثانية بالشدبة لمستحؾل 
 

 فإن كثيخ الحجود يربح مؽ الجرجة الأولى.  0aعشجما يكؾن   : ملاحغة
 

سالبا أو مؾجبا. نتبع نفذ الخظؾات  xP)(التي تجعل xتعشي تحجيج ؽيسة الستحؾل xP)(إن دراسة إشارة كثيخ الحجود 
 مؽ أجل كثيخ الحجود مؽ الجرجة الأولى. نعجم كثيخ الحجود فشكتب :

0

0)(

2 



cbxax

xP

 
acbوىحا الذكل الأخيخ يسثل معادلة مؽ الجرجة الثانية. لحميا نحدب السقجار  42   كسا  .السسيدوالحؼ يجعى(

إن حمؾل ىحه السعادلة )إن وججت( تسثل جحور كثيخ الحجود يسكؽ حميا بظخيقة التحميل السباشخ التي سيخد ذكخىا لاحقاً(.
)(xP. : نسيد ىشا ثلبث حالات 

1) 0 .لمسعادلة حلبن حؾيؾيان : 

2) 0 .لمسعادلة حل مزاعف : 

3) 0 .ليذ لمسعادلة حمؾل : 
 

 : 0  الحالة الأولى 
 يعظيان عمى الذكل التالي : xP)(إن جحرؼ 

a

b
x

a

b
x

22
21







 

 
 بيؽ الجحريؽ، ومؾافقة ليا خارج الجحريؽ، كسا يؾضح الججول التالي: aتكؾن إشارة كثيخ الحجود مخالفة لإشارة 

  
 

2x  1x  x 

إشارة السقجار   aمؾافقة لإشارة  a 0مخالفة لإشارة  a 0مؾافقة لإشارة 
cbxaxxP  2)( 
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 : 0  الحالة الثانية 

 يعظى عمى الذكل التالي : xP)(إن الجحر السزاعف لكثيخ الحجود

a

b
xx

2
21  

 
 كسا يمي : xP)(نزع ىحا في ججول و تكؾن إشارة 

 
 

0x  x 

إشارة السقجار   aمؾافقة لإشارة  a 0مؾافقة لإشارة 
cbxaxxP  2)( 

 
 : 0  الحالة الثالثة 

 وتكؾن إشارتو كسا يمي : R )) في xP)(لا يؾجج جحور لكثيخ الحجود
  x 

إشارة السقجار   aمؾافقة لإشارة  
cbxaxxP  2)( 

 

 

 أمثمة :
)(2ادرس إشارة السقجار :  .1 2  xxxP 
 فشكتب : xP)(نعجم 

2
)1(2

31

2

1
)1(2

31

2

092)1(414

211

020)(

1

1

2

2

























a

b
x

a

b
x

acb

cba

xxxP

 

    
 2  1  x 

إشارة السقجار   _ 0 + 0 _
2)( 2  xxxP 
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أؼ أنو مؽ أجل ؽيؼ     ,21,x فإن)(xP  يكؾن سالبا تساما. ومؽ أجل ؽيؼ 2,1 x فإن
)(xP .يكؾن مؾجبا تساما 
 

)(12ادرس إشارة السقجار :  .2 2  xxxP 
 فشكتب : xP)(نعجم 

 

1
2

2

2

011444

121

0120)(

0

2

2












a

b
x

acb

cba

xxxP

 

 1  x 

إشارة السقجار   +              0 +     
12)( 2  xxxP 

 
 
 

)(12ادرس إشارة السقجار :  .3 2  xxxP 
 فشكتب : xP)(نعجم 

0712414

112

0120)(

2

2







acb

cba

xxxP

 
 

 .xP)(لا يؾجج جحور لكثيخ الحجود 
  x 

إشارة السقجار   + 
12)( 2  xxxP 

 
xxxPادرس إشارة السقجار :  .4 3)( 2  

0,3,1إنَّ                  cba 
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 فشكتب : xP)(نعجم 

0
2

33

2

3
2

33

2

901494

031

030)(

2

1

2

2























a

b
x

a

b
x

acb

cba

xxxP

 

 عمى الذكل التالي : xP)(ندتظيع وضع كثيخ الحجود  طخيقة أيخى :

30

0)3(

030)( 2









xorx

xx

xxxP

 

 
 باستخجام السسيد. يانفد عمى الشتائج الدابقة فشحرل

 
 3  0  x 

إشارة السقجار   + 0 _ 0 +
xxxP 3)( 2  

 
 

 ادرس إشارة كثيخات الحجود التالية : أمثمة غيخ محمؾلة :

34)()4

33)()3

13)()2

13)()1

2

2

2

2









xxxp

xxxp

xxxp

xxxp

 

 
 تحميل كثيخ حجود مؽ الجرجة الثانية إلى ججاء عؾامل :  .3

 : أولا 
cbxaxxPليكؽ كثيخ الحجود    1xجحران xP)( و إذا كان لدأن  رأيشا في الفقخات الدابقة مؽ الجرجة الثانية. )(2

لو جحر مزاعف xP)(أو في حال أن  2xو
0x فإنشا ندتظيع كتابة)(xP : عمى الذكل التالي 
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2

0

21

)()(

))(()(

xxaxP

xxxxaxP



 

أقؾاس(. وتؤول عشجئحٍ دراسة إشارة ىحا السقجار إلى دراسة إشارة كل قؾس ونجعؾ ىحه العسمية التحميل إلى عؾامل )ججاء 
عمى حجة )وبيحا فإنشا نجرس إشارة كثيخ حجود بديط مؽ الجرجة الأولى( ومؽ ثؼَّ تكؾن إشارة كثيخ الحجود ذو الجرجة الثانية 

ؽ الستذابيتيؽ تعظيشا إشارة مؾجبة، وججاء ىي ججاء الإشارات لمسقجاريؽ )العامميؽ أو القؾسيؽ(، عمساً بأن ججاء الإشارتي
 الإشارتيؽ السختمفتيؽ تعظيشا إشارة سالبة.

 
 أمثمة :
)(682ضع كثيخ الحجود :  -1 2  xxxP عمى شكل ججاء 
 فشكتب : xP)(نعجم 

 

1
22

48

2

3
22

48

2

016624644

682

06820)(

1

1

2

2

























a

b
x

a

b
x

acb

cba

xxxP

 

 عل الذكل التالي : xP)(نزع 
 

)3)(1(2)(  xxxP 
 

 
 

)(12ضع كثيخ الحجود :  -2 2  xxxP عمى شكل ججاء 
 فشكتب : xP)(نعجم 

1
)1(2

2

2

0)1()1(444

121

0120)(

0

2

2
















a

b
x

acb

cba

xxxP
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 عل الذكل التالي : xP)(نزع 
2)1()(  xxP 

 
 

)(4ضع كثيخ الحجود :  -3 2  xxP عمى شكل ججاء 
 فشكتب : xP)(نعجم 

22

4

040)(

2

2









xorx

x

xxP

     

 عل الذكل التالي : xP)(نزع 
)2)(2()(  xxxP 

 
  طخق أخخػ : :ثانيا 

 
 إخخاج عامل مذتخك :  -1

 أمثمة :     

)2(
2

1

2

1

)2(363

)5(5

2

2

2







xxxx

xxxx

xxxx

 
 

 السظابقات الذييخة : -2                        

))((

2)(

2)(

22

222

222

bababa

bababa

bababa







 

 

 
 التحميل السباشخ: -3

 أمثمة :      

)5)(6(30

)1)(2(2

2

2





xxxx

xxxx 
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 دراسة إشارة بعض السقاديخ بذكل عام : .4

 
لجراسة إشارة بعض السقاديخ بذكل عام نحاول وضعيا عمى شكل ججاء )أو حاصل قدسة( كثيخات حجود مؽ الجرجة الأولدى 

أو  مؽ الجرجة الثانية. نجرس إشارة كل مشيا عمى حجة ونشغؼ ذلػ في ججول و تتحجد إشارة السقجار عمى كل مجال مؽ 

 بإجخاء ججاء )أو حاصل قدسة( إشارات كثيخات الحجود. )مجسؾعة الأعجاد الحؾيؾية(
 

 : 1مثال
3)1)(2(ادرس إشارة السقجار :  xx 

 1xمؽ أجل  1xيشعجم كثيخ الحجود مؽ الجرجة الأولى 
 2xمؽ أجل  2xيشعجم كثيخ الحجود مؽ الجرجة الأولى 

 نشغؼ ذلػ في الججول التالي :
 

 1  2  x 

+ 0 -  - 1x 

+  + 0 - 2x 

 إشارة السقجار - 0 + 0 _

 
  : 2مثال

ادرس إشارة السقجار  
)9(

4
2 



xx

x

 
 يسكششا ىشا أن نلبحع ما يمي:

   x = 4يشعجم البدط مؽ أجل  
92أو  xويشعجم السقام )وىي حالة مخفؾضة( عشجما يشعجم أحج السقجاريؽ  x  ونذيخ في ججول دراسة الإشارة ليدحه الحالدة(

بالخمد ||  لمجلالة عمى أن ىحه الحالة غيخ مقبؾلة ندجعؾىا حالدة عدجم تعيديؽ، أؼ أنَّ الؾديؼ التدي تعدجم السقدام خدارج السجسؾعدة 
R الكلبم عؽ ىحا الأمخ حيؽ نتحجث عؽ مجسؾعات تعخيف التؾابع في الفرل الخابع(.، وسشفرل 

   x = 0يشعجم السقجار الأول مؽ أجل 
   x = -3أو  x = 3ويشعجم السقجارالثاني مؽ أجل إحجػ الؾيستيؽ 

 
 ػيكؾن لجيشا الججول التالي:
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 4  3  0  3  x 

 البدط __________ 0 _____

___________ 0 _________ X 

+ 0 _________ 0 + 92 x 

 السقام ____ 0 + 0 ____ 0 +

+ 
0 __ 

 + 

 

__ 
 

+ 
 إشارة السقجار

 تساريؽ عامة
 ادرس إشارة كل مؽ السقاديخ التالية :  -1

)1)(1(

2
)(

1

2
)(

)3)(12()(

)2)(1()(

)12)(1()(

242)(

1)(

432)(

3

1
2)(

4

1
5)(

2

2

2

2

22

2

2

2



























xx

x
xR

x

x
xR

xxxxR

xxxR

xxxxR

xxxQ

xxxQ

xxxQ

xxP

xxP
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 حل السعادلات التالية : -2

2)1(

052

4

1
12

4

3

5

1
3

4

1
2

2









xx

xx

xxx

xx

 

 
 

 
 

 
 الفرل الثاني

 دراسة الستخاجحات
 

 : تعخيف -1
  

),(عجدان حؾيؾيان  ,ba ليكؽ ba حيث  كل مقارنة بيؽ  متخاجحةىي مجسؾعة الأعجاد الحؾيؾية. نجعؾba, 
 ونكتب ذلػ عمى الذكل :

ba

or

ba





 

 : مثال
   

2

1
2  

                   3.11   
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 يؾاص الستخاجحات : -2
 

baلشفخض أنو لجيشا الستخاجحة التالية :      
 

 : لا يغيخ اتجاه الستخاجحة cإن إضافة أؼ عجد  1-2-

cbca

ba



 

 
12                   : مثال  

1 :                   1112نزيف    
                     03   

 
2 :       30نزيف   

 
 )ويُمحق بو التقديؼ حيث أنو ضخب بالسقمؾب(:  اتجاه الستخاجحةلا يغيخ  cإن الزخب بعجد مؾجب  2-2-

cbca

ba

.. 

 

 
 

25.5                   : مثال  
2 :            225.52نزخب بالعجد     

                   411  
نزخب بالعجد 

2

1 :                 175.2  

 (2)نقدؼ عمى 
 

 )وكحلػ التقديؼ(: يغيخ اتجاه الستخاجحة  cإن الزخب بعجد سالب  3-2-

cbca

ba

.. 

 

 
14                   : مثال  

1 :        )1(1)1(4بالعجدنزخب    
                 14   
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نزخب بالعجد 

2

1
 :             

2

1
2  

 (2-)نقدؼ عمى 
 

,*ليسا نفذ الإشارة، ولا يداويان الرفخ  ,ba)حيث  ,baإن قمب العجديؽ  4-2- Rba  ) يغيخ اتجاه الستخاجحة : 

ba

ba

11




 

 
12                                   : مثال  

                                                    1
2

1
      

 
                                  52   

                                                      
5

1

2

1
  

 
 
 

 إنَّ الخاصة الدابقة لا يسكؽ تظبيقيا في حال اختلَّ أحج الذخطيؽ الدابقيؽ، وػيسا يمي مثال عمى ذلػ: ملاحغة ىامة:
23  
ولكؽ                                                     

2

1

3

1
 

 غيخ مسكشة. لحا يشبغي الانتباه لتحقق الذخطيؽ قبل تظبيق ىحه الخاصة. Rكسا أنَّ القدسة عمى الرفخ في 
 
 

dcbaجسع الستخاجحات :  بفخض  5-2- ,,, 
 

dbca
dc

ba









 

 
 مثال :
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31

)3(0)1(2
31

02












 

 
dcbaضخب الستخاجحات : بفخض  6-2- ,,, 

dbca
dc

ba
.. 








 

 : مثال

2
2

15

215
2

3

25

1
2

3

















 

 حل الستخاجحات :  -3
 التي تحقق ىحه الستخاجحة. xإن حل متخاجحة يعشي إيجاد ؽيؼ

ونلبحع أنَّ حل الستخاجحة يعظيشا عجد غيخ مشتوِ مؽ الؾيؼ، في حيؽ نحرل مؽ إيجاد حل كثيخ الحجود عمى عجد مؽ الؾيؼ 
 لجرجة كثيخ الحجود الحؼ نتعامل معو. -عمى الأكثخ–)الحمؾل( مداوٍ 

 
 
 
 

  : مثال
1حل الستخاجحة التالية :       

3

1
x 

 بظخف و الحجود الثابتة بظخف أخخ : xنزع الحجود التي تحؾؼ 

3

4

1
3

1





x

x

 

أؼ أن الؾيؼ التي تحقق الستخاجحة ىي :







 ,

3

4
x 

 الثانية.بذكل عام قج نزظخ لجراسة إشارة كثيخات الحجود مؽ الجرجة الأولى أو مؽ الجرجة 
 

 : أمثمة
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42حل الستخاجحة التالية :       -1  xx  : 
 

1

22

42







x

x

xx

 

أؼ أن الؾيؼ التي تحقق الستخاجحة ىي :  ,1x 
 

حل الستخاجحة التالية :       -2
4

1
52  xx  : 

4

21

4

1
52





x

xx

 

الستخاجحة ىي :أؼ أن الؾيؼ التي تحقق 









4

21
,x 

 
xxxحل الستخاجحة التالية :       -3  2122 

 
 
 
 
 

 في ىحه الحالة نشقل جسيع الحجود إلى طخف واحج ونجرس إشارة كثيخ الحجود الشاتج :
 

 

03

0212

2

2





xx

xxx 

 نفخض :
 

30.2
2

131

30.1
2

131

013)3(141

03

2

1

2















x

x

xx
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 30.1  30.2  x 

إشارة السقجار   + 0 _ 0 +
3)( 2  xxxP 

 
 

أؼ أن الؾيؼ التي تحقق الستخاجحة ىي :    ,30.130.2,x 
 

 ىامة :ملاحغة 
إن استخجام خاصة التشاسب: ضخب الظخفيؽ والؾسظيؽ في متخاجحة تحؾؼ عمى متغيخات تعتبخ عسمية غيخ صحيحة في 

 جسيع الأحؾال.
 

 مثال:
1حل الستخاجحة                                            

1


 x

x
  

 
 
 
 

 لظخفي الستخاجحة ونجرس إشارة الكدخ الشاتج. عمى الذكل التالي: (1-)لحل ىحه الستخاجحة نزيف 

0
1

1

0
1

1

111
1














x

x

xx

x

x

 

 ثؼَّ نشغؼ ججول دراسة الإشارة بالذكل التالي:
 

  1  x 

 البدط __           __           __           __            __   

+              + 0 - x1 )السقام( 
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___ ___ 
 

 إشارة الكدخ +

 
 

 

[,1]نلبحع مؽ ججول دراسة الإشارة أنَّ الستخاجحة محققة )الكدخ مؾجب أو يداوؼ الرفخ( عمى السجال   
 وىحا السجال ىؾ حل ىحه الستخاجحة.

 
إلى أنػ لؾ فكختَ باستخجام خاصة التشاسب: ضخب الظخفيؽ والؾسظيؽ واستخجمتَ خؾاص الستخاجحات لحل تمػ انتبو 

 لحرمتَ عمى ما يمي:الستخاجحة 

xx

x

x






1

1
1 

    10لظخفي الستخاجحة نحرل عمى                (x-)وبإضافة 
 وىحه الستخاجحة مدتحيمة. أؼ أنَّ الحل الدابق خاطئ وغيخ مسكؽ.

وتفديخ عجم تظابق الحميؽ الدابقيؽ ىؾ أنَّ الحل الثاني )الحؼ استخجمشا ػيو ضخب الظخفيؽ والؾسظيؽ( ىؾ حل غيخ 
صحيح، ليذ بدبب خظأ ضخب الظخفيؽ والؾسظيؽ، لأنَّ ىحه الخاصة صحيحة بذكل عام إذا عخفتَ كيؼية استخجاميا 

 وتخكتَ جية الستخاجحة كسا ىي،  x+1الستخاجحة بالسقجار بذكل صحيح تساماً، وحيؽ استخجمتيا ىشا فإنػ ضخبتَ طخفي 
 
 

فأنتَ بيحا تؤكج عمى أن ىحا السقجار مؾجب دوماً )لأن جية الستخاجحة لؼ تتغيخ(، في حيؽ أنػ تلبحع مؽ ججول دراسة 
[1,]الإشارة الدابق أن ىحا السقجار يكؾن مؾجب عمى مجال )  [,1])(، وسالب عمى مجال آخخ .) 

إما مؾجب أو سالب( ثؼَّ  x+1لحا فإذا أردتَ أن تحل الستخاجحة باستخجام ىحه الخاصة فعميػ تسييد حالتيؽ )كؾن السقجار 
 تأخح اجتساع السجاليؽ المحيؽ تحرل عمييسا مؽ الحل.

 
 تساريؽ عامة

 
 حل الستخاجحات التالية :
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x
x

x

x

xx

x

xxx

xx

x

xxx

xxx

xx

xx

xx

xx































1

1
2

3
1

2

1
142

1

0)1)(43(

2
1

0)
2

1
)(1(

213

1
4

1
2

12

221

5212

2

2

2

2

2

2
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  الفرل الثالث 

 دراسة التؾابع العجدية
 تعخيف : -1

 
 يجعى تابعا. نعخفو عمى الذكل التالي: ( ومدتقخه I) لتكؽ أو مجسؾعة جدئية مؽ مشظمقو fكل تظبيق

 

)(

:

xfyx

If





 
 

xfy)(حيث   .تجعى قاعجة ربط التابع 
 

 عشرخ ما مؽ السدتقخ. yعشرخ ما مؽ السشظمق و x 1- : ملاحغة
مؽ  xمؽ أجل كل عشرخ fمجسؾعة الؾيؼ الحؾيؾية التي يأخحىا التابع fنجعؾ السدتقخ الفعمي لمتابع 2-             

 .Yالسشظمق ونخمد ليا بالخمد
 

 : أمثمة
 

)(12ليكؽ التابع :   -1 2  xxf 
 .ومدتقخه  مشظمقو 

مدتقخه الفعمي :   ,1  
 

ليكؽ التابع :   -2
2

1
)(

x

x
xf


 

 .ومدتقخه  مشظمقو 
 نحجد غالبا مدتقخه الفعمي مؽ ججول تحؾلاتو.

 
 مجسؾعة التعخيف : -2

 
ؽيسو. نخمد لسجسؾعة التعخيف  xوالتي يأخح فييا الستحؾل وىي مجسؾعة جدئية مؽ Iوىي تسثل مجسؾعة السشظمق 

 .fDبالخمد
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 : أمثمة
 

)(1التابع :  1- 2  xxf  معخف عمى. 

التابع :  2-
1

12
)(

2






x

x
xf  معخف عمى 1. 

 
 

)(1التابع :  3- 2  xxf  012معخف عشجما x. 

                                       
   



,11,

12

x

x 

التابع :  4-
1

)(
2 


x

x
xf  معخف عمى. 

التابع :  5-
1

1
)(






x

x
xf  01معخف عشجما x. 

                                                          
[,1]

1





x

x 

 
)()2sin(التابع :  6- xxf   معخف عمى  ومدتقخه الفعمي 1,1 . 

 
 مفيؾم نياية تابع : -3

 إلى اللبنياية. xعشجما تدعىوىؾ يتعمق بدمؾك التابع 
 ليكؽ التابع السعخف كسا يمي: : مثال

x
xf

2

1
1)(  

 نحدب الحجود الأربعة الأولى :

8

9

8

1
1

42

1
1)4(4

6

7

6

1
1

32

1
1)3(3

4

5

4

1
1

22

1
1)2(2

2

3

2

1
1

12

1
1)1(1





















fx

fx

fx

fx
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تدتظيع أن تكؾن قخيبة ججا مؽ الؾاحج  xf)(تقتخب مؽ الؾاحج وىحا يعشي أن xf)(فإن xنلبحع أنو كمسا ازدادت ؽيسة

 كبيخة بقجر كاف. xشخيظة أن تكؾن 

 

 
 إلى اللبنياية. xعشجما تدعى xf)(تسثل نياية التابع 1نقؾل أن الؾيسة 

 
 حالات عجم التعييؽ: -4

 ىشا بعض أشكال عجم التعييؽ مثل:ىي حالات لا يسكششا فييا الجدم بؾيسة الكدخ أو العسمية الحدابية التي نؾاجييا، ونحكخ 
00 ,1,0,.0,,,

0

0




 

 
 

، وإن إزالددة عددجم التعيدديؽ فددي كددل حالددة تددتؼ -كسددا سددشخػ لاحقدداً –ىددحا ويسكددؽ فددي كثيددخ مددؽ الحددالات إزالددة حالددة عددجم التعيدديؽ 
 بظخيقة تخص شكل عجم التعييؽ نفدو.

معخفدة ؽيسدة الشيايدة أو نددتظيع القدؾل بدأن ىدحه الشيايدة وعشجما ندتظيع إعظاء جؾاب معيؽ حؾل الشيايدة، أؼ عشدجما نددتظيع 
 غيخ مؾجؾدة فإنشا نقؾل إنَّ عجم التعييؽ قج أُزيل وإنَّ حالة عجم التعييؽ قج عُخِفَت وعُيِّشَت.

 
 العسميات عمى الشيايات : -5

 
),()(بفخض أن  xgxf : تابعيؽ وأن 

lxg

lxf

x

x









)(lim

)(lim

 
 

 نكتب :فإنشا ندتظيع أن 
 

)0()
)(

)(
(lim

.))().((lim

))()((lim

))()((lim




















l
l

l

xg

xf

llxgxf

llxgxf

llxgxf

x

x

x

x
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 بذكل عام ندتظيع أن نكتب :
 

  
 l l l )(xf 

  
  

 l  )(xg 

  عجم تعييؽ
  

 ll  )()( xgxf  

 
 
 
 

0  
 0l 0l 0l 0l l )(xf 

  
   

  l  )(xg 

عجم 
 تعييؽ

     
 ll . )().( xgxf 

 
 
  

 0 0l 
  l l )(xf  

 0 0 0l 0l  0l )(xg 

   عجم تعييؽ عجم تعييؽ
 0 

l

l


 

)(

)(

xg

xf
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  الفرل الخابع 

 دراسة الستتاليات العجدية
 

 مفيؾم التظبيق :  -1

 
 .Fإلى Eتظبيق مؽ Fمؽ مجسؾعة yو عشرخ Eمؽ مجسؾعة xتخبط بيؽ عشرخ fندسي كل علبقة

 السدتقخ. Fالسشظمق وندسي Eندسي
 نخمد لمتظبيق بالذكل التالي :

)(

:

xfyx

FEf




 

 . fوفق التظبيق xصؾرة y. نجعؾFيشتسي إلى السجسؾعة yيقابمو عشرخ Eيشتسي إلى السجسؾعة  xكل عشرخ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مؽ السشظمق. مؽ جية أخخػ يسكؽ  xمؽ السدتقخ أن يكؾن صؾرة لعشرخ yليذ مؽ الزخورؼ أن كل عشرخ : ملاحغة
 مؽ السشظمق. xمؽ السدتقخ صؾرة لأكثخ مؽ عشرخ yأن يكؾن عشرخ

 
 : مثال

 

لشأخح التظبيق : 
22)(:

:

xxfyxf

f





 
 

)(22. أما قاعجة الخبط فييFوالسدتقخ ىؾ Eفي ىحا السثال : السشظمق ىؾ xxf  . 
 
 

E F 

x y 

f 
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







2

1
)

2

1
.(2)

2

1
(

0)0.(2)0(

2)1.(2)1(

2)1.(2)1(

2

2

2

2

f

f

f

f

 

مؽ السشظمق. بشفذ الؾقت نجج أن العشرخ  1,1مؽ السدتقخ ىؾ صؾرة لعشرخيؽ  2نلبحع مسا سبق أن العشرخ 
5 : 52مؽ السدتقخ لا بسثل صؾرة لأؼ عشرخ مؽ السشظمق حيث أن 2 x ليذ ليا حل في. 
 

 تعخيف الستتالية :  -2
 

 أو أؼ مجسؾعة جدئية مشيا. ومدتقخه  N*أو Nىي تظبيق مشظمقو مجسؾعة الأعجاد الظبيعية
 نخمد لمستتالية بالخمد :

nunun

Nu





)(

: 

نجعؾ
nu الحج العام لمستتالية مؽ السختبةn. 

 
 :  أمثمة

1639

........................

........................

31

10

12

9

1

0

2









un

un

un

nun

 

ندتظيع التعبيخ عؽ الستتالية بعلبقة تجريجية حيث نحدب الحج العام  : ملاحغة 
nu بجلالة الحج

1nu. 
 

 الحدابية :الستتالية  -3
 

نقؾل عؽ متتالية
nu .أنيا حدابية إذا أمكؽ استشتاج أؼ حج مؽ حجودىا مؽ الحؼ يدبقو بإضافة ثابت 

ruuنكتب ذلػ عمى الذكل :  nn 1
 

ثابت الستتالية الحدابية وندسيو أساس الستتالية  rحيث
nu. 
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 : أمثمة

 إن متتالية الأعجاد :  .1
.,.........11,8,5,2 

20ىي متتالية حدابية حجىا الأول  u  3وأساسياr. 
 

 إن متتالية الأعجاد :  .2
.,.........6,4,2,0  

00ىي متتالية حدابية حجىا الأول  u  2وأساسياr. 
 

 يكتب الحج العام لمستتالية الحدابية عمى الذكل التالي :
nruun  0

 
حيث

0u الحج الأول وr .أساس الستتالية 
 

 تساريؽ :
 أكتب حجود الستتاليات العجدية التالية ثؼ استشتج إن كانت حدابية أم لا .1

   10
2

0 ;   
n

1
- 5

    352

0 ;    3
2

2

2









n
n

nnn

nnn

nn
n

n

 

 الحج العام لمستتاليات التالية: جاستشت .2

,..2/7,2/5,2/3,2/1

,..15,10,5,0,5,10

,...5.11,11,5.10,10

,..8,6,4,2,0




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 الستتالية اليشجسية : -4
نقؾل عؽ متتالية

nu .أنيا ىشجسية إذا أمكؽ استشتاج أؼ حج مؽ حجودىا مؽ الحؼ يدبقو بالزخب بثابت 
quuنكتب ذلػ عمى الذكل :  nn .1 

 
ثابت الستتالية اليشجسية وندسيو أساس الستتالية  qحيث

nu. 
 

 : أمثمة
 إن متتالية الأعجاد :  .1

.,.........8,4,2,1 
10ىي متتالية ىشجسية حجىا الأول  u  2وأساسياq. 

 
 

 إن متتالية الأعجاد : .2

.,.........
54

1
,

18

1
,

6

1
,

2

1
 

ىي متتالية ىشجسية حجىا الأول 
2

1
0 u  وأساسيا

3

1
q. 

 
 يكتب الحج العام لمستتالية اليشجسية عمى الذكل التالي :
n

n quu )(0 
حيث

0u الحج الأول وq .أساس الستتالية 
 

 ملاحغة: 
يجب أن نذيخ إلى أنَّ الستتاليات الحدابية واليشجسية ىي متتاليات بحالة خاصة، فميذ كل الستتاليات إما حدابية أو 

مؽ ىشجسية. وإنسا حيؽ تجج أن الستتالية التي بيؽ يجيػ ىي حدابية أو ىشجسية ػيسكؽ لحلػ أن يديل عميػ الكثيخ 
 العسميات والحدابات )كإيجاد الحج العام أو حداب حج معيؽ مؽ الستتالية أو غيخ ذلػ(.

 
 الستتالية الستدايجة والستتالية الستشاقرة : -5

 
نقؾل عؽ متتالية

nu : أنيا متدايجة إذا تحقق الذخط التالي
nn uuNn  1, 

نقؾل عؽ متتالية
nu : أنيا متشاقرة إذا تحقق الذخط التالي

nn uuNn  1, 
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 : ملاحغة 

 كل متتالية حدابية أساسيا مؾجب تكؾن متدايجة. 1-
 كل متتالية حدابية أساسيا سالب تكؾن متشاقرة.    
 كل متتالية ىشجسية أساسيا مؾجب وأكبخ مؽ الؾاحج تكؾن متدايجة. 2-

 كل متتالية ىشجسية أساسيا مؾجب وأصغخ مؽ الؾاحج تكؾن متشاقرة.    
 كل متتالية ىشجسية أساسيا سالب تكؾن غيخ متدايجة وغيخ متشاقرة.    

 
 مفيؾم نياية متتالية : -6

 
 إلى اللبنياية. nوىؾ يتعمق بدمؾك الستتالية عشجما تدعى

 
 لتكؽ الستتالية ذات الحج العام التالي : : مثال

n
u

n

n
2

)1(
1




 
 

 نحدب الحجود الأربعة الأولى :

8

9

8

1
1

42

)1(
14

6

5

6

1
1

32

)1(
13

4

5

4

1
1

22

)1(
12

2

1

2

1
1

12

)1(
11

4

4

3

3

2

2

1

1

























un

un

un

un

 

فإن nنلبحع أنو كمسا ازدادت ؽيسة
nu تقتخب مؽ الؾاحج وىحا يعشي أن

nu  تدتظيع أن تكؾن قخيبة ججا مؽ الؾاحج شخيظة
 كبيخة بقجر كاف. nأن تكؾن 

تسثل نياية الستتالية 1نقؾل أن الؾيسة 
nu عشجما تدعىn .إلى اللبنياية 
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فسثلب إذا أردنا أن يكؾن الفخق بيؽ
nu  310أقل مؽ 1والشياية : فإنو يجب أن نكتب الستخاجحة التالية 

500

102

1

10
2

1

2

)1(

101

3

3

3








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
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

n

n

nn
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n

 

يكؾن الفخق بيؽ الحج 500أكبخ مؽ  nإن الشتيجة الدابقة تجل عمى أنو مؽ أجل كل
nu  310والشياية أصغخ مؽ. 

 
 نياية بعض الستتاليات الذييخة : -7

 


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 
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 حالات عجم التعييؽ و العسميات عمى الشيايات: -8

 
 يتؼ تظبيق حالات عجم التعييؽ والعسميات السظبقة عمى نيايات التؾابع ىشا عمى الستتاليات نفديا

 

 تساريؽ عامة
 

 أوجج نياية كل مؽ الستتاليات التالية  :
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 الفرل الخامذ 

 دراسة تحؾلات التؾابع العجدية
 

 تعخيف استسخار تابع : -1
 

 تابع حؾيقي : fليكؽ

)(

:

xfyx

Df f



 

 أنو مدتسخ عشج الشقظة fنقؾل عؽ
0x : إذا تحقق الذخطان التاليان 

-1 fDx 0 
-2 )()(lim 0

0

xfxf
xx


 

 
 : أمثمة

)(12ىل التابع  1- 2  xxf  10مدتسخ عشج الشقظة x ؟ 
إن  fDx 10 

)1(1)12(lim 2

1
fx

x



 

10وبالتالي التابع مدتسخ عشج الشقظة  x. 
 

 كميا. إن التؾابع الرحيحة تكؾن دوما معخفة و مدتسخة عمى : ملاحغة
 

ىل التابع                   2-
01

02)( 2





xx

xxxf  

00مدتسخ عشج الشقظة  x ؟ 
إن  fDx 00 

 

  002)0(

110)(lim

002)(lim

2

0

2

0















f

xf

xf

x

x

 

lim)(lim)(نلبحع أن                  
00

xfxf
xx





 
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00وبالتالي التابع غيخ مدتسخ عشج الشقظة x. 
 
 

ىل التابع                   3-








15

132
)(

xx

xx
xf  

10مدتسخ عشج الشقظة   x ؟ 
إن  fDx 10

 

5312)1(

515)(lim

5312)(lim

1

1















f

xf

xf

x

x

 

lim)(lim)()1(نلبحع أن              
11

fxfxf
xx






 

10وبالتالي التابع  مدتسخ عشج الشقظة x. 
 

ىل التابع  4-
12

1
)(

2






x

x
xf  مدتسخ عشج الشقظة

2

1
0 x ؟ 

إن مجسؾعة تعخيف التابع ىي :
















 ,

2

1

2

1
,fD 

إن الؾيسة 
fD

2

وبالتالي التابع غيخ مدتسخ عشج الشقظة  1
2

1
0 x. 

 
 تعخيف اشتقاق تابع : -2

 
 تابع حؾيقي : fليكؽ

)(

:

xfyx

Df f



 

 أنو قابل للبشتقاق عشج الشقظة fنقؾل عؽ
0x : إذا تحقق الذخطان التاليان 

-1 fDx 0 

مؾجؾدة 2-         
0

0 )()(
lim

0 xx

xfxf

xx 




 

ندسي الشياية الدابقة ؽيسة التابع السذتق عشج الشقظة
0x بالخمد. ونخمد ليا)( 0xf . 
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fوبالتالي ندتظيع أن نعخف ما ندسيو التابع السذتق  : وذلػ عمى الشحؾ التالي 

)(

:

xfx

DDf ff




 

قابل للبشتقاق عشج الشقظة fكل تابع  : ملاحغة
0x أو عمى مجال فيؾ مدتسخ عشج الشقظة

0x أو عمى ىحا السجال. أما
 العكذ غيخ صحيح.

 
 : أمثمة

)(12بخىؽ أن التابع  1- 2  xxf  00قابل للبشتقاق عشج الشقظة x. 
 .إن ىحا التابع ىؾ تابع صحيح فيؾ معخف و مدتسخ عمى 

 fDx  00 

      





02lim

2
lim

0

)1(12
lim

0

2
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2

0
x

x

x

x

x

xxx
 

00وبالتالي فإن التابع  قابل للبشتقاق عشج  x. 
 

ىل التابع  2-
2

1
)(

2






x

x
xf  10قابل للبشتقاق عشج الشقظة x  20وعشج الشقظة x؟ 

 إن مجسؾعة تعخيف التابع ىي :
    ,22,fD 

fDx  20  20التابع غيخ قابل للبشتقاق عشج x. 
fDx 10 

0
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)2)(1(

1
lim

1

0
2
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1

2

1











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x

x

x

x
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 ( ، فشجج: 0وىي حالة عجم تعييؽ، ندتظيع إزالتيا بالتحميل والاخترار )حيث أنَّ الؾيسة السخترخة 


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1

2

1 x

x

xx

xx

xx

x

x

x

x

xxxx
 

10وبالتالي التابع قابل للبشتقاق عشج الشقظة x. 
 
 
 
 
 



  ]اكتب نصاً[
 

81 
 

 
 العسميات عمى السذتقات : -3

 
gfليكؽ  gfتابعيؽ حؾيقييؽ وليكؽ  , , .مذتقي التابعيؽ الدابقيؽ 

)0()(

).(

)(

)(

2











g
g

fggf

g

f

fggfgf

gfgf

gfgf

 

 مذتقات التؾابع الأساسية :  -4
 

 التابع الثابت : 1-4-
0)()(  xfKxf 

 
 

 :مثال 
 

0)(0)(

0)(5.1)(





xfxf

xfxf 

 
 التابع الرحيح مؽ الجرجة الأولى : 2-4-

 

axfbaxxf

axfaxxf

xfxxf







)()(

)()(

1)()(

 

 
 

 مثال :
 

3)(3)(

2)(12)(





xfxxf

xfxxf 
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 التابع الرحيح مؽ الجرجة الثانية : 3-4-

baxxfbxaxxf

axxfaxxf

xxfxxf







2)()(

2)()(

2)()(

2

2

2

 

 مثال :
 

34)(532)(

4)(12)(

2

2





xxfxxxf

xxfxxf 

 
 :nالتابع الرحيح مؽ الجرجة  4-4-

 
1)()(  nn nxxfxxf 

 
 مثال :

 
45 15)(13)( xxfxxf  
 
 

 تابع الجحر التخبيعي : 5-4-

)(2

)(
)()()(

2
)()(

2
)()(

2

1
)()(

xh

xh
xfxhxf

bax

a
xfbaxxf

ax

a
xfaxxf

x
xfxxf











 

 مثال :

132

16
)(13)(

2

2






xx

x
xfxxxf 

 
 أوجج مذتقات كل مؽ التؾابع التالية : أمثمة :
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13)(

2

13
)(

123)(

12)(

23

2










xxl

x

x
xh

xxxxg

xxf

 

 

132

3
)(

2

1

4

2

)2(

)13(2)2(3
)(

149)(

4)(

222

2













x
xl

xxx

xx
xh

xxxg

xxf

 

 
 

 الحج الأعمى و الحج الأدنى لتابع : -5

 
 الأكبخ الأصغخؼ عمى مجسؾعة ؽيسو )مدتقخه الفعمي(.الحج الأعمى لتابع )إن وجج( ىؾ العشرخ 

M  حج أعمى لمتابع)(xf   MxfDx f  )(, 
 

 الحج الأدنى لتابع )إن وجج( ىؾ العشرخ الأصغخ الأعغسي عمى مجسؾعة ؽيسو )مدتقخه الفعمي(.
m  حج أدنى لمتابع)(xf   mxfDx f  )(, 
 
 

 نقؾل عؽ تابع أنو محجود مؽ الأعمى إذا كان لو حج أعمى.
 نقؾل عؽ تابع أنو محجود مؽ الأدنى إذا كان لو حج أدنى.

 نقؾل عؽ تابع أنو محجود فقط إذا كان لو حج أعمى وحج أدنى.
 
 
 
 
 
 
 



  ]اكتب نصاً[
 

84 
 

 
 : أمثمة

ابحث عؽ حجود التابع :     1-
2

1
sin2)(  xxf 

2

5

2

1
sin2

2

3

2sin22

1sin1









x

x

x

x

 

لو حج أعمى  xf)(وبالتالي فإن 
2

ولو حج أدنى  5
2

3
. 

xxfابحث عؽ حجود التابع :     2- 2sin32)(  

5sin322

3sin30

1sin0

2

2

2









x

x

x

x

 

 .2ولو حج أدنى  5لو حج أعمى  xf)(وبالتالي فإن 
)(14ابحث عؽ حجود التابع :     3- 2  xxxf 

cbxaxxfإن كل تابع صحيح مؽ الجرجة الثانية مؽ الذكل :   يسثل بقظع مكافئ : )(2
 فإن تقعخه يكؾن نحؾ الأعمى ويكؾن لو حج أدنى تتسثل بحروة القظع السكافئ. 0aإذا كان 
 فإن تقعخه يكؾن نحؾ الأدنى ويكؾن لو حج أعمى تتسثل بحروة القظع السكافئ. 0aإذا كان 

 إلى مخبع كامل. في مثالشا ىحا نكتب : xf)(لإيجاد حجه الأعمى أو حجه الأدنى نتسؼ عبارة التابع
 

3)2()(

1444)(

2

2





xxf

xxxf 

 . 3و بالتالي التابع الدابق يسثل بقظع مكافئ تقعخه نحؾ الأعمى وحجه الأدنى ىؾ 
 

 السدتقيسات السقاربة :  -6
 

xfy)(الخط البياني لمتابع العجدؼ  ليكؽ  والسخسؾم في جسمة متعامجة نغاميةoxy  يؾجج ثلبثة أنؾاع مؽ السقاربات .
 .fلمخط البياني لمتابع
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 : إذا تحقق الذخط التالي : oxمدتؾيؼ مقارب يؾازؼ  1-6- 

axf
x




)(lim 
 aحيث 

ayفإن السدتؾيؼ    يجعى مدتؾيؼ مقارب يؾازؼox. 
 

 : إذا تحقق الذخط التالي : oyمدتؾيؼ مقارب يؾازؼ  2-6-



)(lim xf

bx
 

 bحيث 
bxفإن السدتؾيؼ    يجعى مدتؾيؼ مقارب يؾازؼoy. 

 
 

 مدتؾيؼ مقارب مائل : إذا تحقق الذخط التالي : 3-6-



)(lim xf

x
 

baxY. بفخض D فإنو تؾجج إمكانية وجؾد مدتؾيؼ مقارب مائل    معادلة ىحا السدتؾيؼ, نقؾل إنD  مدتؾيؼ مقارب
 إذا كان : xf)(مائل لمخط البياني لمتابع 

)()( xYxf  

 إلى اللبنياية.xتابع يدعى إلى الرفخ عشجما تدعى  x)(حيث 
 

بذكل عام, نحجد مجسؾعة التعخيف ونكتبيا عمى شكل مجالات ثؼ نبحث عؽ الشيايات عشج لمبحث عؽ السدتؾيسات السقاربة 
 أطخاف السجالات.

 : أمثمة
 ابحث عؽ السدتؾيسات السقاربة لمتابع : 1-

1
1

1
)( 




x
xf 

 إن مجسؾعة تعخيفو تحجد مؽ أجل :

 1,
1

01







fD

x

x

 

 
1)(lim 


xf

x
 

 .oxمدتؾيؼ مقارب يؾازؼ  1yوبالتالي 



  ]اكتب نصاً[
 

86 
 




)(lim
1

xf
x

 
 .oyمدتؾيؼ مقارب يؾازؼ  1xوبالتالي 

 
 

 ابحث عؽ السدتؾيسات السقاربة لمتابع : 2-

2

13
)(






x

x
xf 

 : إن مجسؾعة تعخيفو تحجد مؽ أجل

   



,22,

02

fD

x
 

 
3)(lim 


xf

x
 

 .oxمدتؾيؼ مقارب يؾازؼ  3yوبالتالي 



)(lim

2
xf

x 
 
 

 .oyمدتؾيؼ مقارب يؾازؼ  2xوبالتالي 
 

 ابحث عؽ السدتؾيسات السقاربة لمتابع : 3-
)1ln()(  xxf 

 إن مجسؾعة تعخيفو تحجد مؽ أجل :

 



,1

01

fD

x
 

 



)(lim

1
xf

x
 

 .oyمدتؾيؼ مقارب يؾازؼ  1xوبالتالي 



)(lim xf

x
 

 وجؾد مقارب مائل لا نبحث عشو إلا إذا طمب مشا ذلػ.وبالتالي احتسال 
 

xYبخىؽ أن السدتؾيؼ  4-  : ىؾ مدتؾيؼ مقارب مائل لمتابع 
xexxf )( 
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Yxfنؾجج الفخق  )( : 

xx exexYxf )( 
 يربح : x)(وبالتالي فإن التابع 

0)(lim

)(






x

ex

x

x




 

xYإذا السدتؾيؼ    مقارب مائل لمتابع)(xf  عشجما تدعىx  إلى. 
 

 تدايج وتشاقص تابع : -7
 

 تابع مدتسخ و قابل للبشتقاق عمى مجال ما مؽ مجسؾعة تعخيفو. xf)(ليكؽ 
xf)(أنو متدايج)متدايج تساما( عمى ىحا السجال إذا كان xf)(نقؾل عؽ  .مؾجبا)مؾجبا تساما( عمى ىحا السجال 
xf)(أنو متشاقص)متشاقص تساما( عمى ىحا السجال إذا كان xf)(نقؾل عؽ  .سالبا)سالبا تساما( عمى ىحا السجال 

 
 
 

 القيؼ السؾضعية )الشيايات الحجية( لتابع : -8
 

 تابع مدتسخ و قابل للبشتقاق عمى مجال ما مجسؾعة تعخيفو. xf)(ليكؽ 
ؽيسة مؾضعية عشج الشقظة xf)(نقؾل أن لمتابع

0x  0مؽ ىحه السجال إذا كان)( 0  xf. 
xf)(نقؾل عؽ الؾيسة السؾضعية  أنيا عغسى إذا غيخ    إشارتو مؽ السؾجبة إلى الدالبة عشج الشقظة

0x. 
xf)(نقؾل عؽ الؾيسة السؾضعية  أنيا صغخػ إذا غيخ    إشارتو مؽ الدالبة إلى السؾجبة عشج الشقظة

0x. 
 

 دراسة تحؾلات تابع عجدي ورسؼ يظو البياني : -9
 

 لجراسة تحؾلات تابع عجدؼ ورسؼ خظو البياني نتبع الخظؾات التالية :
 

 نحجد مجسؾعة تعخيفو ونكتبيا عمى شكل مجالات. 1-
 .,oxoyنؾجج نيايات التابع عشج أطخاف السجالات ونحجد السدتؾيسات السقاربة السؾازية لمسحؾريؽ  2-
 نؾجج مذتق التابع ونحجد مجسؾعة تعخيفو ثؼ نجرس إشارتو لتحجيج مجالات تدايج وتشاقص التابع. 3-
نشغؼ ججول بالشتائج الدابقة يجعى ججول تحؾلات التابع. نحجد مؽ خلبلو الحجيؽ الأعمى و الأدنى )إن وججا( والؾيؼ  4-

 السؾضعية العغسى و الرغخػ )إن وججتا(. 
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 .,oxoyإيجاد بعض الشقاط السداعجة مثل نقاط التقاطع مع السحؾريؽ  5-
 رسؼ الخط البياني لمتابع. 6-
 

نقترخ في دراستشا عمى التؾابع الرحيحة مؽ الجرجة الأولى ومؽ الجرجة الثانية , عمى التؾابع الكدخية و عمى التؾابع 
 الجحرية.

 
 مثال:

 

)(12لشجرس تحؾلات التابع مؽ الجرجة الأولى:      xxf 
[,]ونكتبيا بذكل مجال  Rمجسؾعة التعخيف:  -1  
 السقاربات:  -2

 
 









)(

)(

lim

lim

xf

xf

x

x
 

 إذاً قج يؾجج مقارب مائل..
)سدددشكتفي ىشدددا بالإشدددارة إلدددى احتسدددال وجدددؾد السقدددارب السائدددل دون دراسدددة تمدددػ الحالدددة بالتفرددديل، أو إيجددداد معادلدددة ذلدددػ 

 السقارب(.
 
 السذتق الأول: -3

2)(' xf 
')(0وبسا أن   xf .)ًفلب يؾجج ؽيؼ مؾضعية، وىؾ سالب دوماً )أؼ متشاقص دوما 

 وقاط التقاطع مع المحاور: -4



)0,
2

1
(

2

1
0120

)1,0(10










xxy

yx
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 كثيخ حجود مؽ الجرجة ا|لأولى فيؾ يسثل مدتؾيؼ لو الذكل التالي: f(x)وبسا أن التابع 
 
 
 

 
 عامةتساريؽ 
 

 
- 
 
 
 
 
 ابحث عؽ السدتقيسات السقاربة لمتؾابع التالية : -1
 

1)(

ln
)(

1

2
)(

1
)(

4

12
)(

2

2


















xexf

x

x
xf

x

x
xf

x

x
xf

x

x
xf

 

 
 ابحث عؽ حجود التؾابع التالية : 2-

12)(

3)(

sin2cos)(

1sin2)(

2cos)(

2

2

22

2











xxxf

xxxf

xxxf

xxf

xxf

 

f(x) 

1 

 
O 

x 

y 
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 ادرس تحؾلات التؾابع التالية : 3-
 

1)(

13

1
)(

12
)(

3)(

12)(

32)(

3)(

2

2

2

2

2



















xxf

x

x
xf

x

x
xf

xxf

xxxf

xxf

xxf
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ABBREVIATIONS 

This list contains well-known abbreviations commonly used in business contexts. 

a/c Account 

A.G.M. annual general meeting 

Approx. Approximately 

c.a.d Cash against documents 

c Cents 

c.c. copies to 

C.E.O. Chief Executive Officer 

Cr Creditor 

Co. Company 

C.O.D cash on delivery 

C.W.O. cash with order 

D/A documents against acceptance 

D/C documents against cash 

dept Department 

Div Division 

E.G.M. extraordinary general meeting 

G.D.P gross domestic product 

G.N.P. gross national product 

Dr debtor 

I.O.U I owe you 

j.i.t Just in time 
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Jnr.    

Jr 

Junior 

L/C letter of credit 

Ltd. Limited 

mngr. Manager 

Mo  

mth 

Month 

N/A Not applicable 

N.B. Note 

p pence 

P.A.  personal Assistant 

p.a. per annum 

P.p. per pro 
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Introduction to Business Concepts 

BENEFITSI. PAY AND  

1. salary: money that you receive as payment from the organization you 

work for, usually paid every month.  

2. overtime: time that you spend working in your job in addition to normal 

working hours. 

3. wages: money you earn that is paid according to the number of hours, 

days, weeks that you work. 

4. minimum wage: the lowest amount of money that an employer can legally 

pay to a worker. 

5. fringe benefits: additional services or advantages given with a job beside 

wages. 

6. pension: an amount of money paid regularly by the government or 

company to someone who does not work any longer, for example because 

they have reached the age when people stop working  or because they are ill.  

7. bonus: money added to someone's wages, especially as a reward for good 

work.   

 

 

 

 



  ]اكتب نصاً[
 

94 
 

 

II. BUSINESS PHILOSOPHIES: 

1. Total quality management: (TQM) The objective of quality control is 

conformity to specifications, the idea that product should be made exactly 

as it was intended, with zero defects: no faults at all.  

2. Continuous improvement: it refers to the small improvements or 

enhancements in a business organization. 

3. Benchmarking: it is a system used to compare a company performance 

with another.  

4. Business process re-engineering:  BPR is applied in service industries 

as well as in manufacturing when a business organization redesigns the 

processes in management, administration, and customer services. 

III. MARKETING: 

1. Marketing: is the process of planning, designing, pricing, promoting and 

distributing ideas, goods and services, in order to satisfy customer needs, so as 

to make a profit. 

2. The seven Ps:  

-product: deciding what to sell. 

-price: deciding what prices to charge. 

 -place: deciding how it will be distributed and where people will buy it. 

-promotion: deciding how the product will be supported with advertising, 

special activities, etc… 

- packaging:  All the materials used to protect and present a product before it is 

sold. 
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-positioning: How the service/product is seen and thought about by customers. 

-people: The people inside and outside the business who are responsible for every 

element of sales and marketing strategy and activities. 

IV. SALES AND COSTS:  

Sale 

1. make a sale: sell something 

2. be on sale: be available to buy 

3. unit sales: the number of things sold. 

4. Sales: a company department  

5. A sale: a period when a shop is charging less than usual for goods. 

6. The sales: a period when a lot of shops are having a sale. 

Costs 

Costs refer to the money that a business spends. 

1. direct costs are directly related to providing the product  (e.g salaries) 

2. fixed costs do not change when production goes up or down (e.g. rent, heating , 

etc……) 

3. variable costs change when production goes up or down(e.g. materials) 

4. cost of goods sold (COGS): the variable costs in making particular goods (e.g. 

materials and salaries) 

5. indirect costs, overhead costs or overheads are not directly related to 

production (e.g. administration ).  

6. Some costs, especially indirect ones, are also called expenses. 
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LIABILITIES AND THE BALANCE SHEETV. ASSETS,  

An asset is something that has value, or the power to earn money.  These 

include:  

-current assets: money in the bank, investments that can be easily turned 

into money, money that customers owe, stocks of goods that are going to 

be sold. 

-fixed assets: equipment, machinery, building and land. 

-intangible assets: things which you cannot see.  For example, goodwill: a 

company's good reputation with existing customers, and brands.  

Liabilities 

Liabilities are a company's debts to suppliers, lenders, the tax authorities, 

etc.  Debts that have to be paid within a year are current liabilities, and 

those payable in more than a year are long-term liabilities, for example 

bank loans.  

Balance sheet 

A company's balance sheet gives a picture of its assets and liabilities at the 

end of a particular period, usually the 12-month period of its financial year. 
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BUSINESS ORGANIZATION AND STRUCTURE 

 

:Business organization 
Generally, there are three types of business: 

A. Sole proprietorship: owned and operated by one person. 

Example: small grocery store. 
B. Partnership: owned by two or more people. 

Example: a small factory 
 

C. Corporation:  owned by stockholders. 

Example: a large international company or factory. 
 

The main differences between these are: 
A. Type of ownership. 
B. Size. 

C. Distribution of profits. 
D. Legal obligations 

 

The main departments in a company: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Human 

Resources 

Legal 

Research & 

Development 

(R& D) 

 Sales& Marketing Production 

Finance  

Administration Transport Purchasing 
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Definitions in Banking 

1. a financial institution that is licensed to deal with money i.e. is  The bank

receiving, lending, safeguarding money and transacting other financial 

business. The bank generates profits from the difference in the interest 

rates charged and paid.  

is defined as the business conducted or services offered by a bank.  2. Banking

Banking provides a safe place to save excess cash, known as deposits. It also 

supplies liquidity and allows consumers to purchase homes, cars and consumer 

products.   

3. Types of Banks  

Different types of banks specialize in different lines of businesses: 

 Retail banks  

 Commercial banks  

 Investment banks  

 Central banks  

 Credit unions  

 Online banks   

  Savings and loans 

 

http://banking.about.com/od/businessbanking/a/retailbank.htm
http://banking.about.com/od/businessbanking/a/commercialbank.htm
http://banking.about.com/od/businessbanking/a/investmentbank.htm
http://banking.about.com/od/businessbanking/a/centralbank.htm
http://banking.about.com/od/creditunions/a/creditunions.htm
http://banking.about.com/od/businessbanking/a/onlinebank.htm
http://useconomy.about.com/od/glossary/g/savings_loans.htm
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Other definitions  

 

1-deposit: to put money or valuable things in a bank where it will be safe. 

2-account: an arrangement in which a bank keeps your money safe so that you 

can pay more in or take money out.  

3-Types of accounts: The most common accounts are: 

 current account=  cheque account = checking account. 

 savings account 

 deposit account. 

4-withdraw: taking money from the bank account (machines ) 

5-credit card: a plastic card to buy goods or services and pay for them later. 

6-loan: an amount of money that you borrow from a bank.  

7-mortgage: a legal arrangement in which you borrow money from a bank in 

order to buy a house and pay back the money over a period of years. 

8-bullion: bars of silver and gold. 

9-bond market: the trading based on documents promising a company to 

pay back money that has been borrowed with interest. 

10-shipping: the delivery of goods by ship or the amount you pay for 

delivery. 
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11-insurance: an arrangement with a company in which you pay them 

money, especially regularly, and they pay the costs if something bad 

happens (claim for something on your insurance) 

12-foreign Exchange: buying and selling foreign money.  

 

 
BUSINESS LETTERS 

 
A business letter is a document used to relay information between two or more companies.  It 

is written in block or indented using a formal language.  A formal salutation (Dear Mrs. 

Brown) and a complimentary ending (Yours faithfully, sincerely) are used to begin and end a 

letter. 

The following is an example of a business letter. 
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TOWER  

STATE                                         P.O.Box2369 

BANK                                           1314 North39th street 

                                                       Kanas City, Kanas 

                                                       56230        1-3100 

 

                                                        January 3, 2006 

Mr. George Cooper 

2954 Wyandotte' lane 

Greens leaves, Wyoming 90786 

 

Dear Mr. Cooper: 

 

Welcome to Tower Sate Bank land! 

We are pleased to learn that you have moved in to the area 

served by Wyandotte newest bank.  We cordially invite you to 

do your banking services here.  Checking and savings 

accounts, loans for all purposes, and complete banking 

services are available to you at our convenient location. 

Our drive in banking windows are open Monday through 

Thursday until 5:30 PM Friday 6:30 PM, and Saturday from 

9:30 PM to 12:30 PM. Lobby hours are 9:30 AM to 2:00 PM 

Monday through Friday, and 3:30 PM to 6:30 PM Friday. 

 

Yours Sincerely, 

 

Arthur J.Green 

 

GM 

 

                                                                     Enc: 

                                                                     Cc: PR department 

  

 letterhead 1.    

address 2.sender’s                                 

date 3.                              

address and name addressee's 4. 

salutation 5. 

title subject 6. 

letter of body 7. 

close complimentary 8. 

 signature 9.  

name 10.    

position 11.   

enclosures 12.  

copies 13. 
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MEMO 

A memo is short for memorandum, which is a document sent within a company to advise, 

inform, or announce policies or procedures to employees.  It is somewhat informal and written 

without letterhead or addresses.  Paragraphs in a memo are usually numbered.   

The following is an example of a memo: 

 

MEMO 

To:  Rosalind                                                                                 Date: 10 May 2108 

    From: Sarah 

  

Please type a reply to Claudio Bini of International Books.    

 Address: via Santovetti 117/9, 00045 Grottaferratta, Rome, Italy.  

 Use reference RW/SB  

 His letter dated 8 May 

He asked about story –books in English and Italian for intermediate students.  Tell 

him they're out of stock at the moment, but we'll be publishing a new list of them this 

summer.  Send him details of the list, and a current catalogue of present stock. 

Thanks  
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MEETING MINUTES 

 

Meeting minutes are formal written documents of business matters that occurred during the 

meeting.  After the meeting, the notes are typed, and a copy is sent to each person present, or 

those who should have been at the meeting.  The following is an example of minutes taken at 

a meeting: 

Mrs. Flanegan (Sec): Mr. Fransworth            Ms. Woods                             Present 

              Mr. Lockwood             Ms. Deloney 

Mr. Townsed and Ms. Haley were not present and sent their apologies. Apologies: 

: No business remained from the previous meeting.Minutes of last meeting 

Membership of the committee: 

It was proposed that the production manager be invited to become a member of the 

committee.  

Proposer: Mr. Woods 

Seconder: Mr. Lockwood 

 

Carried unanimously  

 

 

 

 
THE PURCHASE ORDER: 

 
            Placing an order for a business usually involves the following stages: 

A department (e.g. Marketing) sends a memo listing required 

items (e.g. Pens, paper) to the purchasing department in the 

same company.  The purchasing department drafts a purchase 

order and sends it to the vendor (seller). The vendor sends 

items to the department (Marketing) and sends invoice (bill) to 

the accounting and/ or the purchasing department. 

The following is an example of a purchase order:      
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AE Construction   Purchase Order 

35 Hazel Wood Terrace   Ship prepaid * add all delivery charges on invoice 

Logan, Utah 84321     *** Not to exceed $1000.00*** 

801-561-3120 

Vender Executive office supplies  Ship To: Yuki Shibata marketing Department   

15 Watergate Plaza   (use above address unless otherwise indicated)  

New Orleans, LA 70116  

     Bill to: purchasing Department 

Reference: P.V 02-3450-6  (use above address unless otherwise indicated) 

Delivery Date: ASAP 

Item Stock Number Quantity Unit Cost Total Cost 

Copier Paper (8810 1/2 C 9837 4 ctns $ 54.85/2 $ 109.60 

Pens black P 4344 12 doz $ 22.45/ doz $ 269.40 

Pens, Red P 5633 6 doz $22.45/ doz $ 134.70 

Paper Clips, Larde C 4758 5 boxes $ 1.95 $ 9.75 $ 532.75 

Subtotal    $52.38 

Shipping/ Handling10%    $ 576.13 

TOTAL     

Prepared by:…………………     Approved by:……………… 

Date Prepared:……………….     Date approved:…………….. 

 

Cc: Y. Shibata, Marketing/ Accounting/ purchasing 
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APPLYING FOR A JOB 
 

Recruitment by a company usually occurs in the following manner:  
 

1. Person reads an advertisement. 

2. He / She sends a C.V (resume) and a letter of application to 
company. 

3. Company makes a short list of qualified applicants. 

4. Company contacts applicant for an interview and may ask 
applicant to fill out an application. 

5. Sometimes a second interview is arranged. 
6. Applicant sends letter or telephones interviewer to say thank you. 

Before going to the interview, an applicant should make a list of possible 

questions to be asked during the interview. 
Curriculum Vitae (Resume) 

A C.V is a brief background of the applicant. It usually contains the following 
information: 

A. Personal Details: Full name, address, date of birth, telephone number, 

etc……. 
B. Education: The dates and names of schools and universities attended, 

beginning with the most recent. Applicants should mention degrees, 

certificates or diplomas received. 
C. Professional Experience: Dates, names of companies, and job title of 

previous work. The most recent employment is listed first. 
D. Skills: Applicant lists special skills acquired, such as computer skills 

or a foreign language. 

E. Hobbies: Free time activities are listed here, such as, reading, listening 
to music, sports, etc………. 

F. References: Applicant writes the name, company, job title, and contact 

information of a person who has observed the applicant’s work or 
study. 
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JOB  APPLICATION LETTER 

 

A letter of application is sent with the  
C.V to: 

 
A. Give information about the position 

 the applicant is applying for. 

B. Where or how the applicant learned 

 about the job. 

C. Highlight qualifications and skills 

 of the applicant which suit the job. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Job Opportunity 

CUSTOMER SERVICES ASSISTANT 

Are you highly efficient with good communication and 

inter – personal skills?  

We are leading manufacturer of video and audio 

equipment, and are looking for someone special with 

good administrative and secretarial abilities to join our 

very busy customer services Department. Salary 

Dependent on age and experience.  

 

Apply to: Brenda Haworth, 

Specter (UK) Ltd, 

12 Roth say Terrace.  

 Edinburgh EH3 7SE 
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CURRICULUM VITAE 

Personal Details 

  Fiona Scott 

 7 August 1980 

British 

:  Hanover Street, Edinburgh EH 5 LM 

 031 449 0237 

Education 

2001 – 2002 

 London Chamber of Commerce and Industry Diploma in public relations 

1996 – 2000 

 University of London.  

BA (honors) in journalism and media studies (class2). 

1989 – 1995 

 Fetes College, Edinburgh  

A- Levels in German (A), English (B) and Geography (C). 

Work Experience  

1992 to Present 

 Scottish Wildlife Trust  

 Department of Public Relations. 

 Responsible for writing articles on all aspects of Trust’s activities and 

ensuring their distribution to the press. Editor of the Trust’s monthly 

journal.   1990 - 1991  

 Sales Assistant in the record department of Harris Stores Ltd, 

 Edinburgh. 

Languages 

Fluent German  

Good working knowledge of French. 
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Job Application letter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

16 North Road 

Berkeley, California, 95436 

June 29, 2007 

Mrs.Smith 

Human Resources Director 

Pearle Employment Agency 

1900 Grant Avenue 

Dear Mrs. Smith: 

I am writing in application for the post of North-Western Area Sales Manager, as currently 

advertised on your website. 

As you will see from my enclosed Curriculum Vitae, I am a 28-year-old graduate in Business 

and Marketing from Hamburg University, with five years of experience in  marketing and sales 

with Audi AGF based in Bermen.  My Current position is Assistant Sales Manager for the 

Bremen and Neirdersachsen region.   

Since leaving University, apart from practical experience in the various posts I have held, I have 

studied extensively at a night school, attending courses in Negotiating Skills, Personnel 

Management and Marketing.  I have also attended internal courses in the same areas in the 

companies I have worked for. 

I am interested in the post advertised because it seems to represent the type of opportunity I 

am seeking: to move into a large international producer of consumer products and to have the 

experience of managing regional sales. 

I hope my application and my curriculum vitae will be of interest to you.  I am available for 

interview at any time, and my present employer would be happy to supply a reference. 

I look forward to hearing from you  

Yours sincerely, 

Christa Schmidt   
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MISCELLANEAOUS TOPICS 
 

1. Reference books used in an office such as dictionaries, thesaurus, 

etc………….                    

       a. Diary: a book in which you write down the things that happen to 

you each day.   

      b. Manual: a book that gives you instructions about how to do 

something, especially how to use a machine. 

     c. Catalogue: a complete list of things that you can look at, buy or use 

     d. Calendar: a set of pages that shows the days, weeks, and months of a 

particular year. 

    e. Encyclopedia: a book or CD, or a set of these, containing facts about 

different subjects, or containing facts about one subject. 

    f. Directory: a book, or a list of names, facts etc, usually arranged in 

alphabetical order. 

    g. Thesaurus: a book in which words are put into groups with other 

words that have similar meanings. 

 

Filing is the work of arranging documents in the  Filing systems:.2   

correct files.  There are different types of filing, here are some of them: 

a. Chronological: arranged according to when things happen.  

b. Alphabetical: arranged according to alphabetical order(a,b, c etc……) 

c. Geographical: arranged according to places, countries, areas, etc….. 

d. Thematic: arranged according to subject. 

e. Numerical: arranged according to number.  
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Required English Grammar 
 
 

 Tenses 

 Modal Auxiliaries (may, might, can, must, etc…..) 

 Passive Sentences 

  Reported speech  
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