
 
 

אא  

 

אא  

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

אאאא 

266266אא  



א266א
אא


 

 

 
 

،،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

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א
אK

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



א266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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K


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אאא
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אאאא 




א


1
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אאWא
אאW

א،K


אאאW
אאאאW

1K אK
2K אK 
3K אאK 
4K א


אאW
Kאאא •


אW

• אאK
• אאאאK


אאאW60K 
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א


אאאאא
אאאא

אKאאK


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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אאאא
K


א
אא1אא?

אא،?א

                                                 
1  Kאאא،א13
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  ?א   אאאא   
א?


אK


א


 א     א  K   א א 

אאאאאאאK


אאאא2W


1K 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K
 

2K אאאאאW 
  א    א  א אא   א 
אא  א אא ، א

אאאא
אK


 

                                                 
2 אא14–17
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3K אאW 
،א  אא  א א  א א    א 
     ،א א א א    

אאK
 

4K אאW 
א،אאאאאא

אאאאאאאאאK
 

5K אאW 
אאאא

אאKאאאא
אאאאאK

 
6K אאW 

אאאאא 
    ، א   א א  א

אאאאאאא
אK

 
7K 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K،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K
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8K 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Kא،א
،אאא

אאאK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
K


אא

אW
1K אא
2K אא 


WאאK

 אאא  א א א א     א
אאKאא،אאא

אאאאאאK


אאW



 אW



א266אאא
אאא


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אאאאאא
אאאאאאאאא

אאאאK


 אW
 א   א א א        א

אאאאאאא
א א  א א א א אאKKKKKא K

אאאאאאK


 אW
אאאא אאא אא

אאאאK


Wאא
  א א אא א אא  

אאאאKא
  א א א  אאא 

K


א
W

1KאאK
   F،אא ،א א ،א ،אא ،אא ،א

אאא،אKE

2KאאK



א266אאא
אאא


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   F،א ،א ،א ،א ،אא ،א 
אKE

3KאאK

   Fא ،אא ،אא ،א ،א ،א א
אKE


4KאאK

Fאאא،אא،אKE


אאאאאא
אאאאאאא

אאK


אאא
1KאאK
2K
3Kא
4KאאאאK


אאK

1Kאאא
2KאאK




אא
 



א266אאא
אאא


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אאW
 
–א؟
Jאאא
–FE،אאFEאא

W
1K אאאאאאK
2K אאאK
3K אאאK
4K אאאאאאK 
5K אאאאאאK 
6K אאאK 
7K אאאאאא

אאאאאK 
8K אאF،א،אא،א،אא،אא

אאא،א،אאE 


אאW
 

אאK
؟אאK


אאFWE

FEאא
אאKאאא

 אא א
אאאא א 

אKאאK



א266אאא
אאא


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
אאא،א

א؟א؟אאK


אאאFWE
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W
אאא
אK

 



 

 

 

אאאאאא  

 

אא 

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

אאאא 


א

א


א


2



א266אאא
אאאאא


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אאWאאא
אאW

אאאאאאאאאא،،


אאאW
אאאאW

1KאאאK
2KאאאK 
3KאאאאאאאK
4Kאאאא
5KאFאE
6KאאאאאK
7KאאאאאאאאK
8KאאאK


אאW
• אאאK
• אא–Word K


אW

• אאK
• אאwindows2000،Word K
• אאאאK

 
 
 
 
 



א266אאא
אאאאא


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אאא
 

אאאאאאאא
אאאK


 א א  אF  ،א ، ،KKKא KE

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Kאאאא

א  א     Kא    א א א  
 א אא      א א  

אאאאא3K


אאאא4?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?K


אאא

א   אא، א   א א   
،

אאK



                                                 
3 KאאאאאFEאא،K
4 אאK



א266אאא
אאאאא


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אא


אאאאא
אאאK


אאאאאW


Kא


אאאאאא

אאאאKאאאאא
      א  א  א    

א        א K  א  א 
אK


Kא


   א א    א א    א  
Kא אא   א א אא א א   

  א    א א אאF        
אKE


Kאאא


 א   א אא     ،א    א

א אא  א  אא K    אא   א



א266אאא
אאאאא


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אKאא
אK


Kאאא


א א   א ،א א א א   א  

אאאאאאאK


אאאא5K


1K אK
2K אK 
3K אאK 
4K אאאאאאאאאאK 
5K אאאאאאK 
6K אאאאK 
7K אאאאK 
8K אאאאאK 
9K אאאאאאאאK 

10K אאאאאאאK 
11K אאאאאאK 
12K אאאאא 
13K אאאאאאK 



                                                 
5 אא



א266אאא
אאאאא


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אאאאאאא


1K אK
2K אאK 
3K אK 
4K אK 
5K אאK 
6K אK 
7K אאאאאK 


אאאאאאאW


1K אאאאאאאאK
2K ؟FאאאאKE 
3K ؟אFאאKE 
4K ؟אאK 
5K אאאאאאאK 
6K אK 
7K אאאאאK 


אאאא


אאאW

1KאFאE
2Kא
3Kא



א266אאא
אאאאא


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4Kאא


אאאאאאאא
אאאאאK


אFאE
   א  א א  א   א א

א،אאא
אאK


אאא

אאאאא
אאK


א6 א ?אאא

،אK?


א  אא א א אא 
אאא،אאא

אא،K


אאאאאאFאE


     ، א א     א  
W

                                                 
6  ،אאאא،א7



א266אאא
אאאאא


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1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K

2Kא


א    אאא  א       

א     א      K     
אאאאאאK


3Kא


אאא،אאאא

אאאאK

4Kאא


 אאאאאאא

אא،אאאא
  א א  א אא א א  

K




א266אאא
אאאאא


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אFאE
אאאאאא

אאW

W؟אאאאאK


W؟אאאאK


W؟אאK


א W א  אא
Kאאא؟


אא،אאאא

אאאK


אאאאאאFאE


אאאאאאאאא
אאKאאא

 א א א    Kא א א אא 
אאאאאאK


Kאא

אא  א א אא א 
אאאאW



א266אאא
אאאאא


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1 Kא Wא א א    א א  א אא אא 
אא،אK


2KאWאאאאאאאK


3KאWא،אא





אאאאאאאא
א7אK


אא א 

3 297C420אאא 
4 210C297אאאאא 

5 148C210א   א א א א אא 
א 

6 105C148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
59אא،Kאאא 

                                                 
7 אאאאאL271L1984



א266אאא
אאאאא


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אtab א10אK
אא Kאא

K


Kאא


א   א א  אא א   א  אא
אא אא،אאאאא

אאW
• א2.54א
• א2.54א
• א3.17א
• א3.17א


    ،א   א   א א אא 

א،אאאאאאאא
אאאאK


Kאא


 א א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

אK



אאאאאא



א266אאא
אאאאא


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
 

























אאאא

אאא
 شعار  اسم المرسل وعنوانه
 المرسل

 :الرقم
 :التاريخ

 :المشفوعات

 :الموضوع

 اسم المرسل إليه ولقبه وعنوانه

 التحية الافتتاحية

 موضوع الرسالة
 ...............................................................................................

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

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

 التحية الختامية

 الاسم
 التوقيع

الرموز وتشمل الأحرف الأولى لاسم 
مائلمحرر الرسالة وناسخها بينهما خط 

 النسخ

אאאאא 



א266אאא
אאאאא


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
1Kא
2Kאא
3Kא
4Kאא
5Kאא
6K
7Kאא
8Kאא
9K

10KאFKE
11K
12KאאאK
13K


Kא

א    א א       א  א
א א   א   א  K    

אאאאאK

1KאEKF

א،אאאאאK
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
2KאF،E

 א  א  א        ،א א א א
אא K،אא Wא،א

א،אאא،אאאאKKKKKKאK
3KאאF؛E

،א،אאא
 ،K،

א  אא ،א אא  ،א א א    
אאאא؛אאא

K

4KאEWF

אאK،
KאF،،EKKKאאא،

א K  אאא،א אאא  
אאא،אK


5KאF؟E

،אאאאאא
א אא א  א א אא 

אאאאK

6KאF!E

אאאאאאאאאא
אאKKKא،>אא>


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7KאE?F
    ،א       א  א  

Kא،W?א
  W، 

،K?

8KאEEFF
אאאא،אאאK


9KאFJE 

אאFJKKKKKKKKKKKKKKKKKKKJEאאא،אאא
אאאא،אאא

–K

10KאEKKKF

אאאא
אאK



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אא
 

אאW
 

Jא؟א
Jא؟אאאאאאא

–אאאאאK
Jאאאאא
JFE،אאFEאא

W
1K אאאאאא

K
2K אאאאאאאאK 
3K אאאאאאאK 
4K אאאאאאאא

אאאאאK 
5K אאאאאאאאאK 
6K אאאאאאאK


אאW

 
   א   א   א אא  

אאאאאK


؟אאK




א266אאא
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
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אאFWE
 

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אK

FWאאKE


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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
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 




א


3



א266אאא
אאא


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אאWא
אאW

א،אאאא،אאK


אאאW
אאאאW

1K אK
2K אאאK
3K אאאK
4K אאאK 
5K אאאאאאK


אאW
• אאאK


אW

• אאK
• אאאאK


אאאW120K










א266אאא
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
 

- 27 - 

W
אא،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Decision under riskK


אאאאאא

אK


















א266אאא
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
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Wא


Report אאReportare To carry back ،
אאfeed backאאאא
אאאK


אאW


1K ?אא

אאאאאאא،
،אK? 


 

2K ?אאאK? 
3K ?،،אא

،،א،
א?K 

4K ?אאאאאא،
אK? 


אאאW

אאאא
אK








א266אאא
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
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
אאאאאאW

1K ،א
אאK

2K א،א
אאK

3K אK 
4K אאאאK 
5K אאאK 


WאאאW
1K אאK
2K אK
3K אK
4K אאK
5K אאאאאK
6K אK
7K אא،K 


אאאאאאאאW

1–אאW
• 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K 



א266אאא
אאא


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• אאאאאאאאא
אK

2–אאW
• אאאאK
• אאאאK
• אאאאאK
• אאאאאאK 
• אאא،אאאאאK 


WאאאW

–אFאWE
אא،אא

אא،אאאאK
אאאאא

אאא،א
Wאאאאאאאאא

1K אאאK
2K אאK
3K אאK
4K אאאאK
5K אאאאאK 
6K ،אאאאאא

אאא،אK






א266אאא
אאא


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JאאאאאאW
1K אאאאאאאאאK
2K אאאK
3K אאאK 
4K אאאK 
5K אאאאאא

אK 
6K אאאאאא

אK 
7K אאאאK 
8K אאאאאאאK 


–אFאWE

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266אאא
אאא


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אא
אאW

–؟א
–FE،אאFEאא

W
1K אאאאK
2K אאא،אאאא

K
3K אאאאאאאK
4K אאאאא

אK 



אאW


א?אאא?אא
אא،אאא،אאא

אאW
• אאאK
• אאK
• אאK
• אאאאK
• אאאאאK 





א266אאא
אאא


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אא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אW



אאא

 
אאאאאאאאאאא 

to achieve אאאאא
אאאand that will lead toאnegatively אK

אאאaverageאאא
אאK

א2000Z76א64K
א dissatisfaction אאא

אא،אאK


אאאW
אאא؟ •
• אא؟אא 
• ؟K



 

 

 

אאאא  

 

אא 

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

אאאא 




א





א




4
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
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אאאWאא
אאW

אאאK


אאאW
אאאאW

1K אאK
2K אאאאK
3K אK
4K אאאאאאK
5K אאK
6K אאאK

 
 

אאW
• אאאK
• אא–Word ،ExcelK


אW

• אאK
• אאwindows2000،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW120K



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W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W
1–אאאא

אאאאאא
،אאאאאא،אאא

אK

2–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


3–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


4–אאאאאאאא

אאאא
אאא،K



א266אאאא
אאאא


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
5–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K


אאW
JאK

JאאאאאאK
JאאK




–אW
1JאאאK

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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אK
אאW

• אאאאאK
• אאאאאאK
• אאאאK 





א266אאאא
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
2JאK

אאאאFW،אא،אא
אאKKKאEאאאFWא،א

א،KE
אאאא

אאא،
K


3JאאאאאאW

• אWאאאאא
K


• 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K 


• אאWאאאאאאא
אא

אאאאK 


• אWאאאא،אאאא
א،אאאאאאא



א266אאאא
אאאא


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אאאאאא
אK 


4JאאאאW

אאאא
אא،אאא

אאK
אאא

אאK


אאאאאאאW
Wאאא؟

• K
• אK
• K


אאאאW


• אאאאK
• אאK
• אאאאאK
• אאא،אאאאאK 


אאאאW

א؟אא؟א؟ •
אאאא؟אאא؟ •
• אF––E؟



א266אאאא
אאאא


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א؟א؟؟ •
• ؟אא؟א

 ؟
• אאא؟א

 ؟
 א؟؟ •
• אא؟ 
 אא؟ •




WאאאאאK
אאאאאא،

אאאK
אאאאאK

אK
אאK

1JאאW
אאאK

Wאא
אאאאK


2JאW

אאאאW
–אאאאאאאאK
–אאאK
–אFאא،،KKאKE
–אאאF،אKE



א266אאאא
אאאא


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WאאאK
אאאאא

אאאאW
- ،אאK
- אאאאא

אK 


אא?אאא
אאאא،א?


אWאא




،אאאא
FWאאאאE،FWאא

אEא،FWאאKE


אאא
א،אאאאאאאאא

אאK










א266אאאא
אאאא


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WאאW
א،אאאא

אאאW
J אF،،א،KKKאKE
J F،W،،KKKאKE
J אF،،KEKK
J אF،KE
J אF،KE
J אF،KE
J אאFאKE
J אאאF،،،

KE
J אאF،KE 














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אאא


אאW
–א؟אאא؟אא


–؟אאאא


Wאא
–؟אאאאא


–אאאF،א،א،א،א،א

א،אא،אאאאא،E؟


אאW
 

אאאאא
אאF72EW

،،،،،،،،،،،،
،،،،،،،،،،،،

،،،،،،،،،،،،
،،،،،،،،،،،،

،،،،،،،،،،،،
،،،،،،،،،،،K

אW
–؟אא

–אאאK
JאאאאאK
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אאאFWE


אא
א،א א אא א  אא

אא،אא
אאאK

אאW
1–؟
2–؟אאא
3–א א אאא

אאאK
 



 

 

 

אאאא  

 

אא 

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

אאאא 




א
א



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אאWאא
אאW

אאאאאK


אאאWאא
אאאאאאW

1K אK
2K אK
3K אK
4K אאK
5K אK 
6K אW 

אאWאא،אאWאK 
7K אK


אאW
• אאאK
• אא–Word ،ExcelK


אW

• אאK
• אאwindows2000،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW120K



א266אאא
אאאא


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אא
א،אאאאא

א،אאא
אאאאKאאאK


WאאW

–אW
אאאW

• אאאאאאK
• אאאאאK
• אK
• אK


–אK

אאאאאאאאאאאא
אאא،אאK


–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،אW
،אאאא،אאאא

אFאאEא،א،אא
אא،אאא

אאאא،אK



א266אאא
אאאא


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–אW
אאאאאא

،אאאאאא،
אאאאא

אאK


JאW
אאWאא،אאWאK


WאW

אאא،אא،א
א،אאאאא،

אK
אW




אJא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،
2000K









א266אאא
אאאא


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


 الإجمالي يونيو مايو أبريل مارس فبراير يناير الشهر

 37326 8585 7417 7899 3213 5646 4566 حجم المبيعات
النسبة المئوية 

 %100.00 %23.00%19.87 %21.16 %8.61 %15.13 %12.23 للشهر

 
 

 

F1E
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א266אאא
אאאא


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F2E



אאאאאאאK


• אאאאאאK
• FEא،אK
• אאאא،אא

K
• אאK 


JאאW

אאאאאאא
אאא،א

K


يناير 
فبراير
مارس
ابريل
مايو
يونيو



א266אאא
אאאא


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،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W

؟؟؟؟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אK


JאאW
א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אא

אא،אא،אא
אK





א266אאא
אאאא


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אJאW
אאא

א،א،א
א،אKאא

אאאא،אאK


–אאW
אFאאEK















א266אאא
אאאא


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אא
אאW

Jאא؟א
J؟אאא
J؟אאא

אאW
אאאאאאאא2002אא
W

- ،אאאאא30001L1L2002
10L1L2002K 

- FEK
-  א א     2000  30L2L2002 

15L3L2002אאאא،K 
-   א      א אא    2000 

23L3L200221L4L2002אא،K 
- אאאא3000،24L5L2002،

21L6L2002אאאא،K 
- אאאאאא21L6L2002،

22L8L20024000אאאK 
- א  א   א א     18L8L2002 ، 

10L9L2002،3400אאא–אK 
-   א    א     10L8L2002 ، 

17L9L20025990אאאאאאא
K

אW
אאאא،אאאאא

אK



 

 

 

אאאאאא  

 

אא 

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

אאאא 




א





א


א


6
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
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אאWאאא
אאW

אאאאK


אאאW
אאאאאW

1K אאאK
2K אאאK
3K אאK 


אאW
• אאאK
• אא–Word ،ExcelK


אW

• אאK
• אאwindows2000،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW120K










א266אאא
אאאאא


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


אאאאא
אאאW

1K אK
2K אאאK
3K אאK 


JאW


1Jאאאאא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א
אאK


אאאאאאאK


2JאאאאW
• אאאאK
• אK
• אK
• אאאאאK
• אאאאאאK 






א266אאא
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3J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K

4–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K


5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K

6JאאW

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K





א266אאא
אאאאא


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7–אאאW
אאאאאאאא،

אאא،א،
אאא،אא،،K

אאW


• אאאאK
• אK
• אאאאK
• אאאאאאאאK
• K


WאאאW


1JאW

אאאאא،א
א{KאאאאאK


אאאאאא

אKא،K

2JאאאאאW

،אא
אא

F،،،KKKKאEאאא
אאאאאא،אא

אאאK



א266אאא
אאאאא
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

3JאאאW

،אאאאאא
אאאאK


4JאאאW 

אאאאW
–אאWאאאאאאאאK

–אWאאאאא
K

–אאW،אאא
אאאK

–אWאאאאK


אאFאאא
Eאאאא

א،KK،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W

אאאאאאא
אאאאK





א266אאא
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
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אא،א،
א،אK

–אאW
אאאא

אאאאאאFX,YEאא،
EXCELאאאאא،

אאאאאK

–אW

אאאאK

–אאW

אא،אאאאא
אא100٪אא،א

א،אאFE،א
אK


JאאאW

אאאאאאאK


JאאW
אאאא

אאאאK





א266אאא
אאאאא


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5–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אK


אא
K


אאאאא،

אאאEKKKFא،אא
אאאאK


6–אאאW

،אאאאאא
K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

אK



א266אאא
אאאאא


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
7–אאאאW

• אאאtap K
• אאאאאK
• אאאאאאא

אאאK
• אא،،،אאאאK
• אאא،אאאא

אK
• אאF،א،אאE

אאאא،אא
אK

• אאאאאK
• א،אאא،א،א،אאא،א

K


WאאW
1–אאאאאא،אאאאK

W
–אאW

א،אאאא
אאK

–אאW
אאאאאK

–אאW
אאK

–אאאW
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אאא
אאאאK



2–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K


،אאאאאFE
FאE،،אאF؟KE

אאאאאאאW











א266אאא
אאאאא
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אאא
אW אאW 

،אא
א،KKK 

א،אא
K 

אאאK
Fאאאא

אאKE
אאK

אאא
Kא،
K 

אאאאFאאKE
 

אאא


אאאF
אאא

אאא،א
אK

אא
א

א
FKKKKאאE

،אא
Kאא

،אאא

،،
אא

1515FאE
אFאEאא–אK





א266אאא
אאאאא


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
אא

אאW
Jאאאא؟אא،

J؟א؟אאK
J؟אא


אאW

אFE،אאFEאאW
1K א،אאאאא

אאאK
2K אאאאא،אK
אא،אא .3

אאאאאK 

4. א?? 


אאW

אאאאא15אW
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
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 


א





א



7



א266אאא
אאאא


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אאWאא
אאW

אאאK


אאאW
אאאW 

1K אK
2K אאאK
3K אאK




אאW
• אאאK
• אא–Word ،ExcelK


אW

• אאK
• אאwindows2000،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW120K









א266אאא
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
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
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K


אאאW


WאW
אאא،א

אאאא،א
אאא،אאאאF،،

Eאאאא،Fאאאא
אאאEא،Fאאא

אאאאאא،
אEK


،א

אאאאא
אK


א،אא

א،אאאא
אאאאאא،

K




א266אאא
אאאא


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
WאאW

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K
אאאאא

K،א
،W؟א؟

אאWאFאE؟
W؟

אאWאK


אאאW
1K אאK
2K אאאאאK


אאאאאW

• אאאK
• אF،،KE



א266אאא
אאאא


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• אאאאא،אK
• אאאאאK 


WאאW

אאאאא
אאאאאאא،

א
אאW

Jאא
W

אאאאאאא،אאאאK
אאא،אאאאאK

אאאאאK
אאK


–אאW

אאאאאאאW

1Jאא

אאאאאאאW
• אאאאאK
• אאK
• אאאאאK 
 

2–א
אאאאאאאאK





א266אאא
אאאא


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3J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،

א،א،א
אאא،א

K

4–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K


–אא

אאאאאא،אא
אא،אא

אK



א266אאא
אאאא


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אאאEXCEL אאא
אאאאאאK


אאאא،،

א،،אK

Jא

א،אאאא
אאא،אאK


אWאא

JאאאW
،אאאאאאאאא

אאא،אא
אאK


–אW

אאאאאאW
• 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،K


• אאאאאאK
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• אא،אאאא
אK

• אאאאאK


אאאW
JאאW

1K אK
2K אK
3K אאK
4K אK
5K אK
6K אאK

–،אW
1K אK
2K אאK
3K אאK
4K אK

–אאW
1K W
2K אאאאK
3K אאK
4K אK 

 



א266אאא
אאאא


 

- 70 - 


אא

אאW
א  א   א    א א، א 

אאאאאאW
• אK
• אאאK
• אאK 


אאW


אאאאא،

אW
• אאאאK
• ،אא،אאאאאא

،אאאאK
• אאK
• ،אאאא

א،K
• אאאאK


אW

אאאאאאאאא
אאK

1K אאאK
2K אאאאK



 

 

 

אאאא  

 

אא 

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

אאאא 




א
א







8
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אאWאא
אאW

אא


אאאW
אאאאאאW

1K אאK 
2K אאK 
3K אK 
4K אאK 
5K אאK 
6K אאאK


אאW
• אאאK
–Word ،ExcelKאא •


אW

• אאK
• אאwindows2000،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW120K







א266אאא
אאאא


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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،K
אא،א אאאא

אWא،א،א،א
KKKאK


WאK


א א  א           
אאאאאK


WאאK

אאאW
1K אאאאאFאאא

אאאאא،
אEK


2K אאאאאאאאא،K


3K אאאאא

אK


4K אK 

WאW



א266אאא
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
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אאא   ،   א 
אאאאאא

אאאאאא،אW


1K אאWאאאאא
א،אאK 

 
2K אאאWאאFא،א

 א א ، KK א  Eא א  ، א  א  
אK 

 
3K אאWא،אאאאאאא

אא،אאא،אא،אK 


4K אאW 


אאWאא
א   א    ، א  א א  א 

א אא     א  ،  א  א K 
אאאF149EאאאK

 
אאWא

אא،אא
אאאאאK 






א266אאא
אאאא


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FאאE

אKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKW
אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKW

א،אאאאא
אKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKW


אאWאEFאKEF


אאW

• אאא
• אK



אאWא
א   אא ، 

אאאFאא،א،א،א،אKE
 

אאאWא
   א אא א א   א א א 

אאאFEFEאאאא،K
 

אאWא
אאאאאא

אאאאאאK 
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
 

- 75 - 

אWאW
א،אאאא

 א א     א  א ، א
K

אאאאאW
אאאK

א،אאא،אאא،אאא
אאK


WאאW

אאאאאא
אאא،،אK

אאW
אאW

• אאאאאK 
• K 
• א ، אאאאאאא

K 


אאW
אאא،אאאK




אאW
אאאאאK





א266אאא
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
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אאאW
אאאאאאא

אאאK


אאW
אאאאאאאא

אK


אאW
אאאאאK


אאW

אאא   א     א  א 
K


אאW

אאאאאאK


אאW
א א      א  א   א  א

K


אאW
אאאא א אא א א  אא

אK
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



























אאאא
44


אWEF–אאEFEFEF


אאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאאKKKKKKKKKKKKKKW

אאKKKKKKWKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
אKKKKKKKKKKKKKKWKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK


אאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאא
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWKKKKKKKKKKKKKKKKKK

J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J J
J J J

אאאאאאFWאאKE

 إشعار عودة من إجازة    .إدارة الموارد البشرية
  45نموذج رقم 

: الإدارة : .......................  الرقم : ............................. اسم الموظف 
......................................... 

عدد أيام ................... تاريخ انتهاء الإجازة : .................. تاريخ ابتداء الإجازة 
 :.........التأخير 

: الرئيس المباشر :....................................... الموظف باشر العمل في 
................ 
 :................ مدير الإدارة 
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
WאאאW


אא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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K

א،אאאא
אאאאאאאאאאK



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אא


אאW
אאאאאאאאKK

אאאאK



אאW

אאאא،

אאאאW
אאאK

Kאאאאא؟
אW

אאאאאאאW
1–אאK
2–אאאאאK
3–אאK
4–אאא؟אאK
5–אאFKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKE
 



 

 

 

אאאא  

 

אא 

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

אאאא 

א
א






9
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אאWאא
אאW

אאאאK
אאאW

אאאאאאW
1K אאK
2K אאאאאאK
3K אאאK
4K אאK
5K אאאאאאאK
6K ؟אא
7K ؟א
8K אאK
9K אאאאK

אאW
• אאאK
• אא–Word ،ExcelK


אW

• אאK
• אאwindows2000،Word ،ExcelK
• אאאאK


אאאW120K






א266אאא
אאאא


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W
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אאאאא
אאאא،א

K


אאאאא
אאאאאK




WאאK


אא
אאאאאאאאא

אאאאK


Kאאא


אאאאאW
1–،אאאK
2–אאאאאאK
3–אא،אא

אK





א266אאא
אאאא


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WאאאאאאK
אאאא،אאא

אאאאאאאאW


אאאאW
• אאאאאK
• אאאK
• אאאאK
• אאאאK
• אאאאאK 




אאאW
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

אאאK


אאאW
אאאK

אאאK
אאאאאאאאאאאאK





א266אאא
אאאא


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WאאאK
אאא،אאא

אW

1JאאK

אאאאאא،אא
אאאאאאאא

א،אWאאא،אא
אא،אאK


אאאא

אאאאאאא،א
אK


2–אאK

א،א
אאא،אK

אאאאאאאאK
אWאאאK


3–אאאK

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
K



א266אאא
אאאא


 

- 84 - 


4–אאK

אאאאאא
אאאאאאאאאK


אאאאא،

אאK

5–K

אאאאאא
אאאאK

אאאאאא
אאK


6–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FאEא

א  SANDWICH   METHOODK

W؟אאאאא
אW

• אאאK
• אK
• אK





א266אאא
אאאא


 

- 85 - 

7JאאאK
אאאא،א

Wאאאא،אאא
• אאK
• אאאאאK
• אK
• אאאאK 


אWאאK
،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K


אW

1JאאK

،אא،אא،אאא
א،א،1א–51–3K

אא،אא
אאאW

• אאאאFא،אאKKאKE
• אאאאK
• אאאאאאאK 
• אאאK 



א266אאא
אאאא


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
אאא


KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKWKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאא

אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW 
א 


1 


2 


3 

א
4 


5 א 


א 

א
אא 

א
אא

א
אא 


 

אאFאאKE      

אא      

אאא
א 

     

אאL،א،אא
אK 

     

אאא      

א،אא
אK 

     

אאא      

אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW
אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW 









א266אאא
אאאא


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2–אK
אאאאאא،W

אאאאאK
אא،אאא

F،،KE
אאאאאאאא

،אאאאאאא
K


،אאאא

،אFאE،FאאKE
W

אא אאK 

1אאאK
2
3
4
5
6
7
8
9

10 

11
12
13
14
15
16
17
18
19
 Kאאא20


אאאאW1،20،2،19،3،18KKKאK

אאK



א266אאא
אאאא


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
W

• אאאK
• אאאאאFא،אאKE
• אאK
• אאאK
• אאאאK 


3–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אK


א،אאאאאא

אאאW
• אאאאאא،א

אK
• אאאK
• אאאאאאאאאK 


4–אK 


א?א?א،אאא

אאאאאא،אא
FאEאK



א266אאא
אאאא


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אאאK

אWFCEאאאאK 

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאא
אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKWאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKW 

אאאא אאא אאא
אא 




EF


EF


EF


EF



EF



EF 


1–א

אאאK
2–א

אK
3–א

אאK
4–،א

אK
5–אאא

אK
6–אא

 אא؟


 

EF אא  

א،אאאאK
،אאאא

אאאאKא،
K



א266אאא
אאאא


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5–אאK
،אאאאאא

אאאאאאאK
אאאאאא

אאW
א،אאאK

א،אאאאאא
K

אאאW
א،אאאאK

אאW
אאWK

אאWK
אאWK
אאאWאK

אאWK


אאאאאW
אאW10٪אFKE

אאW20٪אFE
אאW40٪אFE
אאאW20٪אFאE

אאW10٪אFE
אאאאK



א266אאא
אאאא


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אאאאFKE


אאאאFאKEאWא
אW1L1L200131L12L2001KאW1L1L2002 

אWאא،אאאKKKא
אאאאאאK 

אאא 
10٪ א20٪ 40٪ 20٪ 10٪ 


 


א


א 








א 




א 


 


אא،א
אא،אא

אאאאאF10KE

6–אאFאאKE

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אW
• אK
• אK



א266אאא
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
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• אK 


אאW
• אאאאK

אW
• K
• אאאאK


7–אאאK

אאאאW
• אאאK
• אאאK
• אK
• אאאאK
• 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K

אWאאW
א،אאאאאאא

אאK



א266אאא
אאאא


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WאאאאאאאW
1–אK

א،אאאאאW
אאאFEFEK

2–אK
א،אאאא

אאאK

3–אK

אאא،א
אKאאFEא

אאאא،אא
אא،אאאאאK


4–אאK

אאאאא
،،،א،אא،אאא

،אאK

5–אאFאאKE

אאK

6–אאאK

א،אאאאא
אאאאאK





א266אאא
אאאא


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W؟אא
• אאאאK
• אאאאאK
• אאאאK
• אאאאאK

WאK
א א    א א   א א  א   

،א،אאאאאאK
1Jא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،K


אאאאאאאW

אא؟
א؟א

אאאאאא؟
؟אא؟אא

2J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

אK



א266אאא
אאאא


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3–אK
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K


4JאאאאK

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אK

5JאאאאאאאFאKE

،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266אאא
אאאא


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WאאK
אאאא؟

אאFE،FE،
א،K

אאאW
1–אאאאK
2–אאאK
3–אאא،א

אאאK
4–אאאא

אא،אK



WאאאאW
אאאא،אאאא

WK

1JאאאW

אאאאW
• אאK
• אK
• אאאK
• אאK
• אאאאK
• אאאK 


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2JאאאאW
אאאאאאא

،،אאא،אאא،אא
אאאW

• א،אאK
• אאאK
• אאFאאKE
• אאאאK
• אK
• ،אK
• אאאאK
• אאK
• אאאK
• אאאאK
• אאK 





 
 
 
 
 
 


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אא
אאW

1JאאאK
2J؟אאאאאא
3Jא؟אאא


אאW


אאאKKK


אW

אאאאאאאא
אK


אאW

אאאW
1K אאאאאאאW
2K ؟אא
3K ؟א
4K ؟אא
5K ؟אאאא

 



 

 

 

אא  

 

אא 

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

אאאא 





א




10
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אאWא
אאW
אאאאאא


אאאW

אאאאW


1K אK
2K א
3K אאאאאK
4K אאK


אאW

• אאאK


אW
• אאK
• אאאאK


אאאW60K
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
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
אאאאאאאא

  א א א אא אאא K     
א Kא אאאא

אאאK


א
 א א         

אאאאאאK


א
W
• א
• א
• א


Wא

 א א אא אא א
אאW

1KאK
2KאK
3KאאK
4KאאאK
5KאאK
6KאאK





א266אאא
אאא


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Wא
אאאאאאא

אאאאאK
אאא

אאאW
אאWKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
אWאאKKKKKKKKKKKKKKKKאאK


אאאאאא

אאאאאא
אאאאאK


אאW

1 K      א   א א  
אאK

2Kאאא
3KאאאאאK




Wא
1KאW
2Kאא
3 K א א א       א א 

אאK
4KאאK
5Kאא





א266אאא
אאא


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אאאאא
1 Kאאאאאא

אK
2KאאאאאK
3Kאאא
4 Kאאאאאא

אאאאאK
5 KאאאאאאKאאא

א  א   ، אא   א אא א 


6Kאאאאאאאאא
אאאאK

7Kאאא،אאאא
אאאאאאאK

8KאאאאK
9Kאאא

10Kאאא،א
אאאK







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אא
אאW

KאK
Kאאאאא؟K
Kאאאאא؟K


אאFKE


אאW
•  א  א 27L8L1423 א א   א

K

• אאאFאאאE


• אא6


• אWאא1אאאאאא

אK


• א א   א W אאאא  א
אא،אאא،

אK

• אאLאאאא

אK

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•  א  א   א א אא א א 
אאאK


• אאאאL

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4אL9L1423א א א א1
אאאאאאאK


אאאא

אK


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Wאאא



 
 
 
 




 



א266אא
אא


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א
K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K KK K
K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K KK K

אאWאK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K1
אאWאאאK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K10
אאWאK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K26
אאאWאאK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K34
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