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١٦٢ אא א 

א  ١  

 

 

 




،،אא،אW


אאאאאאאאאא
א א א א א   א א  ،א   

אאאאאא
،אאאאאא

אאאK


אאאאאאא
 א       ،א אא  

 א ، אא א אא א
א،אאאא
אאאאאאאאאאאאא

      א  א   ،א  
אא،אאK


אא?אאא١??א?

אאאאאאאK


אאאאאאא
،א،אאאא

Kאאאאא


، א אאא
אK


אאאא
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١٦٢ אא  

א  ١  

 

 

 


א،אאאאא،אאא

אאאאאאאא
  ، אא א  א   א    א אא

אאאאאאאאאא
،אאאא

אאאאא،،אאאא
 א א  אא  א א   א א 

 ،א    א  א א  ، א א א
אאאא א א אא א 

א    א אא  ،אא   א א   א
 א   ،  אא א   ،  אא  אא

  א   א ،אא  אא א א  ، א
אאאאא،אאאאK
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אאאאאאאאאא  

 

١١  

אאא
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 

א
א


א

אא




١
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אאWאאא
אK


אאWאאW
١J אאK 

٢J אאאK 

٣J אאאאאאאK 


אאW١٠٠K


אאW

• אאאאאK
• K 

• K 

• אK
• K


אאW

• אאאK
• אאאאאאאאK

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W
אאאאא

Kאאאאאאאאא
אא،،،
אאא،אא،א،אאK

אאאא،א
אאאאא

א،אK
אאאאא

אאאא،אאא
אאאאאאK

אאא،אאאאא
אאאאא

אK
אW

אW
• אK
• K
• אK 

אאאW
אאאאאאK

אאאאאאאW
אאאא

١JאאW
אאאאW

• אWאאאאא
אאא،אא
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- ٣ - 

אאאאאא
،אאא

אאאאאא
אאאאאK

• אWא
אאאK

• FאאEWאאאאאא
אאאאא
אאא،،אא

אאאK
• אאWאאאא

אאאאאאאאאK
• אאאWאאאאאK
• אאWאאאאאK 

٢JW
אאאאאW

• K
• K
• FKE
• K 

٣JאW
א   ، א א א א א  א 

אאOutlookאאא
אאאאאאא

אK
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- ٤ - 

٤JאאאW
• אאאאאא

אאK
• אאאאאK
• אאאאא

אאK
• אאאאאאאאK

٥JאאאאאאאW
אאאאאאאא

אאאאאאאאא
אKאאאאאW

- אאK
- אאאK 

- אK 

- אK 

- אK 

- אאK 

- K 

٦JאW
אאא

א،אא
אאK

אאאאא
אאאאא

אאאאא
אאK
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א،א
אא،אאאאא

אאאאאא،
אאא

אאאK
אאאא

אאאאאא
אאאאאאאאאאא

אאאאאK
٧JאאW

אאאאאאא
אאK

٨JאאאW
אאאא

אאאKאא
FאHEF١EW

• אאאאאK
• אאאאאא

אK 

• אאאאאאאא
אK 

• אאאאאאאא 




WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



١٦٢ אא אא 

א ١ אאאאא 
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F١E
אאא


٩JאאאW

אאאאאאאא
אאאאאאאK

١٠JאאאאאאאW
אאאאאאאאאאא

אאאאאאא
אאאאא
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אאא
אאאאאאאאאK

١١JאאאW
אא

א?،א?K
١٢JאW

אאאאא
אאאאאאאא

אאאאאאאאא
אא،אאאאא

אאK
אאאW
אאאאאאאאK

אאאאאאאK
אאאאאאW

- אאא؟אאא
 א؟אאאאא -

- אאאאאאא
 א؟

- אאאאאא
אאא؟ 

،א   א  אא א  א    
אאאK

א   א  א   אא א  א  
אא  ،אא  א א א       

אW
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- אאא?אא?אאאאא
אאאאK

- א אא  אא
א א  א א  א   א א   א

 א אא  אא א 
אאאא

אK 
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
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



F٢E





אאא
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאEFW

אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאW___________



KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW
WאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK


אא
אאL

א אא א א אא 

     

     

     

     

     

     

     

     


אאא
אאאאK

אאאK


،،،א
אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 
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 


١�؟אאאאא

٢Jאאאאאאאאא؟

٣�אאא؟אאא

4JFEאאאFEאאאW
١E KאאאאKEF 

٢E אאאאאאאאKEF 

٣E אאאאאאKEF 

٤E אאאאאאאאKEF 

٥E אאאHאKEF 

٦E אאKEF 


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 

 

F١E
אאאאאאא،

�אאאאK
١J אאKKKK١٨L٨L١٤٢٢

F٢L٥٢٦٤١EאאאF٢L١٤٦٢٥KE 

٢J אאF١٠٠٢١E٢٠L٩L١٤٢٢אאא
אא،אאF١٢Eאא،

אאF٢١E، 

٣J אאאF١٢٠١٢E٢٥L١٠L١٤٢٢אאKKKKK،
אK 

٤J ١L١١L١٤٢٢אF٢٥L١٠٠٠١E٢٥L١٠L١٤٢٢
xyzאאאא

אאK








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F٢E
אאאFאEא

א١٢אL١L٢٠٠٢W
١J F٢٠٢٠E٧L٩L١٤٢٢،אאאאא،

אאK 

٢J FאWא�אWKEKKKK 

٣J F١٢٤٥٤E١٥L١٠L١٤٢٢،אאאאא
אאאאא١٤٢٢א 

٤J FאWא�אWKEKKKKKKKK 

٥J אLK 

٦J FאWאא�אWאLKEKKKK 

٧J F١٢٠١E١٩L٩L١٤٢٢א،אאא
א٢٠٠١אK 

٨J FאWאאJאWKEKKKKKK 

٩J F٠١٨٥٢٤E٣٠L١٢L٢٠٠١אאא
אאאאאFKאWאא�

אWKEKKKKKKKKKK
אW

א  א      א  ،אא     
١٠L١L٢٠٠٢F١٠٠١E
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אאאאאאאא  

 

١١  

אאא
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 


א


א

א
א



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- ١٣ - 

אאWאאאאאאאK


אאW

אאאW
١J אאK 

٢J אאK
٣J אאK 



אאW٣٠٠K


אאW
• אאאK
• אאK
• K
• K
• אK
• K



אאW
Kאאא •
• אאאאאKKKKKKKKאא

אK


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אאW

אאאאאאאא
אאאא

אאאאאאK

אאW

אאאאאאא
אאאא

אאאW

- א?אאא?אא
אK

- אאאאאאאאאאאK 

- אK 

- אK 

- אK 

- אK 

- אאאאאא
אאK 

- אK 

- אK 

- אK 

- אאאאאK 
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אאאאא
אאאאאאאW

• אWאאאאאאא
F٢٧١١٥L٣L١٤٠٢EאאאF٤LA4Eא

،אF٥LA5 EF٥LB5EאאאF٦LA6 E
אK 

• אWאאאאאאאK 

• אWאאאאK 

• אWאאאאא٢٧٢א
١٥L٣L١٤٠٢אאF١EאW 

F١E
אא

אא א 

אא٤ ٤ 

אא٥ ٥ 

אא٦ ٦ 



אאK

אאאW

١J אאW
אאאאאא

אאK
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٢J אאW
אאאאKאאא

אאKFאאאE،אא
אאKאאאאא

אאא،אא
אאאאFא�א�א�אא

�אJאאEאF٣EאK


א

א
א

א
א

א
א


א 

א
אאא

א 

       

F٣E

אא

٣J אאW
אאא

אאאאאא
אKאאאאאאא

אאאאא
אFאKE

٤J אאאW
אאאאאאאW

• אאאאאאאא
א٥אK
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• אאאK 

• אאאF٢٥}٢KE 

• אאאאאאK 

• אאאאאא
אK 

• אאאאאא،אא
אאאאאאאאאאא

אאאאאאאF٤E

אW 

F٤E
אא

٥J אW
אאW

١J ؟אאאאאאאא
٢J אא؟
٣J ؟אא

אאאאא

אLא
אא

אאא
K٣٠٥

אאא،אF١١٩٤٢E
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٤J ؟אאא
אאאאא

אאא،אאW

• אא
אאאאK 

• אאאא
אאאK 

• אאאאאK
٦J אאW

אאאאא
אאK

אאאאא
אאאK

٧J אאW
אאאאאאא

אאאאאאא
אאאKאאאאאא

אאאK

אאאW

אאאאאאאאW

- אאאאאאא
אאאאK

- אאFאEאאא
אאאאא
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אאאK 

- אאאאא
אאאאאא

אאאK

אאאW

אאאא
אאאאאא،א

אאאא،אאאא
אאאא،אאאאא

אאאאאאאK

אאאאFא���EKKKK
אא،

אKKKKKאKאאאאא
אאאאאאאאK

אאאאאא
אאאאאאא

אאאאאא،א
אאאאFא١E

אאאאאא
אאאאאאא

אאאאK
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 


١�א אאאאאאא

אאא؟

٢؟�א

٣�אאא؟א

٤�אאאאאאאאא؟
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١١  
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אאWאאאאאאK


אאW

אאאW
١K אאאK
٢K אאאאK
٣K אאאאאאאאK 

٤K אאאאK

אאW٥٠K



אאW

• אאאאאK
• אאאאK
• K
• K
• אK
• K



אאW

• אאאאK
• אאאאאK
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אאאW
אאאא

אאKא
אאאאאK


אאאאאאא

אFאאKEאא
אאאאK


אאFאאKEא

אאאאא
KאאאאאאFאא

KE


אאFאאEאא
אאאאK


??אאא

K
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W
אאאאא

אאKאאאא
אאK

אW
אאא

אאאא
K


אאאא

א�KKא؟KK؟
؟KK؟א؟K


אאW

אאא
אאKאאאא

אאאאK
W

אאא
אאאא،א
W


• אאK 

• K 

• אאאK 

 

،אאאאא
אK
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אאאאא
Wאאאאאאא

١K אאאאאא
אK 

٢K אאא،א
אאאK 

٣K אאאאK 

٤K אאF٢E
אK 

٥K אאא،،אאאאא
FאKE 

٦K אאאאאאאא
אK 

٧K אא،אאאK 

٨K אאאאK 

٩K אאאאאKאK 

١٠K אאאK 

١١K אאKKאKK،אא
אK 

١٢K אאאאאאאאK
 

Wאאאאאא
אאאאאאא

אאW
١K אאאאאK 

٢K אאאאK 

٣K אאאאאK 
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٤K אKKאא،Kאא
אK 

 

WאאאW
א،אאאא

אK
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אאאK،אאאאא
אאאא

אKאאאא،
אאא

אאאאא
אF٥KE
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F٥E

אאא


KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKK

אLLW١٩


א
אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW

 

א


א









א

א
אWKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK


KKKKKKKKKKKKKKKKKKW 
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אאW

אאאאאאאאא
אKאאא

אאאאאאאK


אאאW
אאאאאא

אאאא،
אאK

אאאאאW
 

١אאאK
٢אאאאאK
٣אאK
٤אא؟
٥אאאK
٦אאאאK
٧אאאאאאאK
 

אW
١אK
٢אK
٣אאאאאא

אK
٤אאא

אK
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٥אאאאאאאאא
K


٦אאאK
٧אאא

אאK
٨אאאאאK
 

אאW

אאאאאאא
אאאאאא

אK












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
 

F١E
      ، א        א

אKאא
אKאאא

אאאKא؟א
אK

 

F٢E
אאאאאאאK

אאאאאאאא
      א א  K     ، 

אאאKא
؟אאאאאK
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
 א  L א     א    K 

אאאאאאW

F١E
אLאאא

אאאאאאא،א
אאאא

אK


F٢E
אאאאאאא

אאאאאK
אאאא

،אאאאא
אK


F٣E

אא א
W

JאLאאאא
אאאא

אאאK


אKKKKK
אL

אאאאאא
אאאאK
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א ١ אאא 

 

 

- ٣٢ - 

F٤E

١א   א         א
אK

 

F٥E

?א?אאK

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



 

 

 

אאאאאאאא  

 

١١  

אאא
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 

א






א


אא






٤
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אאWאאאאK


אאW

אאאW
١J אאאאאK
٢J אאאאאאאאK 

٣J אאאK 

٤J אאאאאאK 

٥J אאאK 

٦J אאאאאאK 

٧J אאאאאK


אאW٥٠K



אאW

• אאאאK
• אאאאK
• K
• K
• אK
• K
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W
אאאאאא،

אאאא
אאאאK

אאאאאאא
אאאאאK

אאאא
אאאאאאאאאאא

אאאאא
אאאאאאאאאאא

אאאאאאאאאK


אאאאאW
אאאאאאא

אאאאW
١JאאאאאW

אאאא
אW

Jאאא؟
Jאאאאאאאאא

אאאאK
Jאאא؟
J؟אאאא
Jאא

؟
J؟אאא
J؟אאאאאא
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JאאאאK
Jאא

K
Jאאאאאא

אאK
٢JאאאW

אF٣٠Eא
אאא
אאאאא

אאאK
אאאאאאאא

אK
٣JאאW

אאאאאאא
אאאאא،א

אאאאא
אאאאא

אאאאאאא
אאאאאאאאאK

אאאאאאאאF١WE
١K אאאK 

٢K אאאK 

٣K אאK 

٤K אאאK 

٥K אאאאK 

٦K אאK 

                                                 
1
 )EWאאא،،אא،،א٢٠٣�٢١٠K
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٧K אאאK 

٨K אאאK 

٩K אK 


אאW 

אאאאFאאE
אאאאK

אאאאאא،אא،،
אאאאאK

אא،אאאF٢E،
אאא،?KKK

?א،א
אאאKאאאא
אאKאאא

א،،אא
אאאK

אאא
אא،????K

אאאאאאאאא،
אא،א

K


אאW 

אאאאא
אאאאW

אאאאK 

                                                 

2 ) ( Sheila T. Stanwell, and Josephine Shaw. Essential Secretarial Studies (London: Edward Arnold, 

1974),p.238. 
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- ٤٠ - 

אאK 

אאK 

אאאאK 

אאא
א،אאאאKKKאK

אF٦EאאאW











F٦E
אא

אאW
אאאאאאאאא

W
אאK 

אאאאK 

،אאאא
אאKאא

K 

אאK 

אאאW
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
LKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
W

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
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אאF٧EאW


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א
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١٠�١١
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١�٢א
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 א
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،אא
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3
 ) ( Sheila T. Stanwell, and Josephine Shaw. Essential Secretarial Studies, lbid, pp.239-240. 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



١٦٢ אאאאא
א ١ אאאא 

 

 

- ٤٣ - 

FE אאאK 

FE אאאK 

FE אאאאאK 

FE אאאאאK
אאאW

אאאאאא
אKאאא،אא

אאא،אאא،אא
،אאא،

،אK
אאאW

אאאאא
אאאאאא

אK،אאא،אאאא
אא،אאא،

אאאא،אא
Kאאא

אK
אאאW

אא،אאא
אאאא،אאאאא

אאK
א،אאאאאא

אאאא،אא
،אאאא

אאK
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אW
אא،אאאאא

א،אאאאא
אאא،אK

אאW
FE אא

K 

FE אK 

FE אאאאא
K 
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١٦٢ אאאאא
א ١ אאאא 

 

 

- ٤٥ - 

 


אאאW؟אאאאאא


אאאW؟אאאאאאאא


אאאWאאאא؟אאאא
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אא
1
 )EWאאא،،אא،،א

٢٠٣�٢١٠K


2 ) ( Sheila T. Stanwell, and Josephine Shaw. Essential Secretarial Studies 

(London: Edward Arnold, 1974),p.238. 

 

(3)אאW،אא،אאא١٩٩٣א
 

F٤EW،،אאא،אא١٩٩٦
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א
Wא

אא
אאWאאאאא 

 ٢ 

אא٣ א 

אאאא٣ 

١Jא٤ א 

٢J ٤ 

٣Jא٤ 

٤Jאאא٤ 

٥Jאאאאאאא٤ 

٦Jא٥ 

٧Jאא٥ 

٨Jאאא٦ 

٩Jאאא٧ 

١٠Jאאאאאאא٧ 

١١Jאאא٨ 

١٢Jא ٨ 

אאא٨ 

١١ 

١٣ 

אאWאאאא 

א١٦ א 

אא١٦ 

אאא١٧ 

אא ١٧ 
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١K אא١٧ 

٢K אא١٨ 

٣K אאא١٨ 

٤K א١٨ 

٥K אא٢١ 

٦K אא٢١ 

٧K אאא٢١ 

אאא٢٢ 

٢٤ 

אאWאאא 

אאא٢٧ 

٢٨ 

א٢٨ 

אא٢٨ 

٢٨ 

אאאאא٢٩ 

Wאאאאאאא٢٩ 

Wאאאאאא٣٠ 

Wאאא٣٠ 

 ٣١אא

א٣١ 

אא٣٢ 

אא٣٤ 

אאא٣٤ 

א٣٤ 

אא٣٥ 

٣٦ 
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٣٨ 

  مهارات تنظيم المواعيد والمقابلات : الوحدة الرابعة

٤٣ 

אאאאא٤٤ 

١Jאאאאא٤٤ 

٢Jאאא٤٤ 

٣Jאא٤٥ 

אאאאאאאא٤٥ 

١J אא٤٥ 

٢J אא٤٦ 

٣J אא٤٧ 

٤J אא٤٨ 

٥J אאאא٤٩ 

٦J אאא٥٠ 

٧J אאא٥٠ 

٨J אאא٥٠ 

٩J א٥١ 

٥٢ 


Wא


א

אאא

١Jאאא٧
٢J١٠
٣Jאא١٨
٤Jאא١٩
٥Jאאא٢٣
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١٦٢ אא א 

א  ١  

 

 

 

٦Jאא٤٧
٧Jאא ٤٨
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









אאאאאא

אאFאEא

GOTEVOT appreciates the financial support provided by BAE SYSTEMS        
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