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 ـــــــــةقدمـم

إخددف  للهللهفي لظددف  للهللهليهيدد للهلله لدد  أحمددالله علله ددللله  دد لله
لار سدد للهللهأساسدد  مفيدداللهرمف دد للهلله مدد للهأبهدديراللهخدد  ً

لله لميريعات.
 فكرة هذا العمل

  بوسرر لبل ررلبالف ااررشبوالفلرر  لبال رر بشرر مبسط رر

 يف نبأنبت اج ن ب.

 .الإف دةبالل سلةبف بش ىبسج لاتبالطيعب 

 ل  بتصنعبلكبالنج م.الق اعدبالأس سيةبا 

 هلبتع اكببعضبالفل  لبف بالعفليةبالطيعيةب؟ 

 هلبت يدبأنبتحصلبعلىبت ايةببأس عبوات؟ 

 هلبت يدبأنبتحصلبعلىبأعلىبراتببف بس  نك؟ 

 هلبتلع ببأنبسردي  بي  هركبوأنرتبتحر وضبئر ر   ب

 دونبف  دة؟

 زسلا رررركبباح رررر ا هررررلبت ررررعىبللحصرررر ضبعلررررىب

 وعفلا كب؟

 باس  عبالفل  لبفأا أبوبئذاب نتبت يدبحلبهذهب

 ببببونفذب.
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حب العمل  
 

   فيوضتت   وكتتن يطتتظ  ً  مبكتت اً استتقظ 

لقنت و  الط ت      أن تتك  وتقت ً   الزمنظةحس ب تك 

 . للصلاةوتت  وطبعً  الط يوفنج ن من 

   بهتت ا العمتت    ةكتتبر ةيعمتت فيتأكتتأ أيتتك

 ف لب  لتة  ةفمعظم الطب ب لا يجأوا عم  بسه ل

 ه إلا إذا ج بقه.دم   لل ات لا تأ ك هي

    حب ك  زملائك ومأي يك وك  من تقع مت

معهم وع ملهم بقس مح إن واجه   بح أ وكت    

وستتلبظه فقتت ك  أن تكتت ن دائمتت  ا حستتن     

 .ب حكامكوا ت ى 

   بعملتتك كلتته مهمتت  زادت مطتت قه    استتقمق

بعتأ أن تت ى    والاستقمق    ب ل احتة فس ف تحت   

 النق ئج.

 استقطأ لكتن  لا تهأ  وتقك حقى لا يم  بب ئ و 

 منه بك مله سكى أن الظ م س ي  جأا ومط ق.
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   عملك حقى يجع   فييجب أن ت اعى ضمر

 والخر . ب لبركة مليءالله  اتبك 

   إلا للظتت وف ال صتت ى  ةأختت  أجتت ز فيلا تطكتت

ح لة أيتك ت يتأ أن تصتطى ذهنتك      في أو ال   ئة

 بعأ ضغط كبر جأا.

     مجت     فيض  يصب عظنظك هتأف  ط يت  اىتأى

 على تح ظ ه. أسعى ملك وع

 الط كةنمى إحس سك بأيك ص حب العم  أو ب 

 به  تعم  من أج  ال اتب. وأيك لست م ظطً 
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 العميل احترام  
ب

في شيءكسب إحكام وث ة العمظ  هم  أهم ب 

اىنأوب المحكف عن  وهم  م  يمظز ةالبظعظ العملظة

 . الع دياىنأوب 

 أمتت  بنتت ء  ةهلبظنتتك وبتتع العمظتت  ستت  الث تتة

تكسبه  من  ف لث ةه  أصعب م  يمكن  الاحكام

 بعض اى اتف مث :  

 أن ت ضح له ف ئأة الع وض وممظزاته  . -

 تنصحه ببعض ا شظ ء الخ صة بعملك . -

 مبتتأئظ  متتن  إتتتكع علظتته كمظتت ت من ستتبة    -

البض عة حقى لا يطتع  أن أهتم شتيء عنتأ  هت       

 البظ .

   حقى يطهمه  .اش ع له الط ت  ة وخص م ته -

أظه  لته بعتض ا خ ت ء ابست بظة في حست ب ته       -

 تأينه .

إذا ك ن هن   عت ض بكمظتة معظنتة وأ اد أن     -
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يأخ  يصف الع ض لا ت افق على ه ا فأيه غ لب  م  

يك ن اخقب   منه وذك   إن فع  ه ا معك فأيه  

يض  بمصلحة العم  وايه إذا تسمت الع ض فمتن  

  وض بعأ ذلك .اىمكن أن أخطى علظه ع

  فإيه يقك ن من أو  ل ت ء مت     الاحكامأم  عن

لتته   ب لنستتبةالعمظتت  فأجعلتته يطتتع  بأهمظقتتك  

 وح ف  على ذلك 

 بمظه  . اهقم 

  الخ صةمط كلك وأم     فيلا تحأثه . 

 .تأكأ من وج د أدواتك معك 

   ستاا  داخت  العمت       ي استقعأاد كن علتى

 قج تتك جظتأاً  يق لب مع فة ك  شئ عن من فه ا

وأوزايه  وأسع  ه  ومستح ب ته  والعت وض ووضت     

وأ تتت م اىن فستتع وكتت   اىن فستتةمنقج تتتك بتتع 

لهتت  بيمكتتن أن يق تت ق التتي الأتظ تتةالقط صتتظ  

 . واى سمظة والع ىيالس ق المحلى  وأخب  اب ا  
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الزملاء احترام 
ب

فسظ ستة   اى أمتة  فيزملائتك لتك يضتعك     احكام

وحقتتى يكتت ن  ب ى ويتتةتقمقتت  العمتت  لابتتأ أن 

القع مت  يجتب أن تقحلتى     فيزملائك م يع معك 

 معهم . ب لاحكام

 ك ؟تتم زملائتتن هتتم 

هم ك  من تقع م  معهم داخ  عملك بأاية من  -

الع متتت  وا متتتن وا دا يتتتع واىرتتتزن واىتتتأي ين 

 واىط فع.  

لا ت ف  ص تك أبأا على أحأ منهم حقتى إن كنتت   

ف  ص تك يضظ  ح ك ولكن تأيى ص حب حق ف 

القطكر وتكلم ب لبراهع وا  تت م وسظ ستة    في

 العم  .
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قيم نفسك  
 

يطسه أيتة أخ ت ء    فيلا ي ى  ال يالط ش  ف ط ه  

ولا يعكف بخ أ  حقى إذا أجم  الك  علتى أيته   

 مخ ئ.

بكتت  إيستت ن متت  فتت  ق إذا    م جتت دةفتت لعظ ب 

 .ة أو مع أ بسظ ةك يت عظ ب 

يض  أم مه كت  عظ بته    ال يالن جح ه  الطرص 

وستتتلبظ ته ولتتت و  القغلتتتب علظهتتت  ب لكتظتتتب  

والقحكم ب لنط  فب لك يظت  يستعى    واى اجهة

دائم  للأحسن عك  الط ش  يب ى على عظ به 

 خ تتترة أوبئتتتةحقتتتى تنمتتت  وتكتتتبر وتصتتتبح 

 يسقحظ  علاجه .

 كظف تع ف ممظزاتك وعظ بك؟ 

 لكتي  ة تت لك  واحتأ و  وأع ىاجم  زملائك  -

تخصتك مت     التي  والايج بظت ت يكقب ا السلبظ ت 

   اى ل بة هي الص احة أنهم رت ك
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 أصتح بك يط  ال ضت  افعلته مت  عملائتك ومت       

 وك  من تع فه. وأت  بك

حقتتى تستتقعع بتته بعتتأ ذلتتك   الكق بتتةيطضتت  

ب ل جه يك ن به  بعض الخجت    اى اجهةعك  

 . الص احةوعأم 

 عنأ  وزد منه  .حأد ا يج بظ ت وي  ط ال    

حتتأد الستتلبظ ت وي تت ط الضتتعف عنتتأ  و كتتز 

كلم  أحسستت بأيتك ا ن   تع لجه  و كيعلظه  

تأ ذك   به  شترص مت  بنبهت      ةسقطع  سلبظ

 وض  اب  اىن سب.

شته   إ    3تتكاوع متن    ةض  لنطسك خ تة زمنظت  

 سنه للقرلص من سلبظ تك .

 أخت ى  ةك    أى زملائك مت  

تتتأ إذا وجتتأت أن الستتلبظ ت  

تلتتت فأيتتت ب لطعتت   ضتتى   

على ال  يق الصحظح للنج ع 

 ويجب علظك الاسقم ا  ب لك    
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القلم صياد  
 

ب بظعتتتة ا يستتت ن وف  تتتته 

 شتيء دائم  يستقعج  كت    

ينستى أغلتب ا شتظ ء     ودائمً 

وحقتتى إن ي ينستت ه  فستت ف  

يظ  ي ك  يطسه به  حقتى  

ت هتتتق تطكتتتر  ويجعلتتته  

ومتتت   أختتت ىينستتتى أشتتتظ ء 

هتت ا ا  هتت ق فحلتته  ستته  جتتأا    ح جقنتت  لكتت  

 وبسظط

 في ةأو و تت  ةصتغر  ةدائمت  ب لتم وأجنتأ    احقط 

 جظبك

 اودتتتك  أوتطعلتته  أنيجتتب  شتتيءإذا تتت ك ت 

 ن  لق  ي  عملك  فعلظك تستجظله  فت  اً   ةفك 

 ا فك   تق  ي  .

 ب ستظلة سه  ويمكتن حلته    الطيءإذا ك ن ح  
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ولا تضظ  وتقتك ف تم بعملته فت  ا فتإن ي       س يعة

 ف م بكق بقه . يقظجةص  على تح

  ي مك ال  دم لظلًا فياكقب ك  م  ت يأ إنج ز  

ومن حظتث   ا همظةمن حظث  أول ي تك اعى ت تظب 

 ال تت اللازم لانج زه  .

مه مك م  م اع ة أن مت    وأكقبتم بقحأيأ وتقك  

 ةصتغر  ةقبه يأخ  أت  من وتقتك اىقت ع بمتأ   تك

ع جت  لا ينقظت    أم   أيت ض  تحت بنأ  اىأةوه   

 .فظه ف  اً يقظجةويجب أن تحص  على 
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كيف تحقق هدفك  
 

أو   فيحتت و  أن ت كتتز  

عط ة أي م من الطته  وأن  

تح ق فظهم يصف هأفك 

 الطه  ب تيفه ا ي لك 

هتتأفك جظتتأا ثتتم   اعتت ف

ضف علظه من عط ة إ  أ

 . حسب طبظعة الطه  والعم  ةب ى ئعط ون 

 ي م العم .تسم هأفك على عأد أ

وتأكأ أيك م ازى لهأف ال تت  المح ق ي مظً  اجم 

 اىن ضتظة ه  أن ت ستم أيت م العمت     )  مضى  ال ي

 .(  ب ى ئةوتض به  الكلظةعلى أي م العم  

 أن تعم  أي م الع لات فنط  ذلك. احقجتإذا 

على أن تزو  أغلب كبت   العمتلاء عنتأ      اعم 

 أو  الطه . في

لعمتلاء ي لتك عنتأم     لكت  ا  الجظأة القغ ظة

 . ي   البظ 
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أيتتت كقبقتته بظتتأ   التت يأيظتت  إ  ختتط ستتر  

يمكنتتتك أن تلاحتتت  بعتتتض العمتتتلاء الغتتتر   

 واذهتتبملاحظ تتتك  فيمقعتت ملع تتتم بقجمتتظعهم 

إلظهم إذا كنت تأ ز ت كت  العمتلاء وي تح تق    

 هأفك بعأ.

عنتأ  حقتى    ا  صتأة على العمظ  لزي دة  اضغط

بعت    وب لقت لي س ق ال فيت ل  من حصة اىن ف  

حقتتى لتت    فتت ت  ةالعمظتت  ملقزمتت  معتتك بعمتت    

 . ك فظه عنأ  ا  صأة

 فيح ته   أع ته  ك  منقج على حأا و فيتكلم 

 استقط دته للعمظ  وتط ع له متأى   تع فه جظأاً أن

 منه.

حتتت و  أن تكتتت ن ت زيعتتت ت منقج تتتتك عنتتتأ   

عنتتأ   م جت دة أن كت  أي اعتك    أي% 011العمظت  

 فيفتلا تضتغط علظته    ولكن م  ف  ق الكمظ ت 

 . بس عةلا تقح   عنأ   الياىنقج ت 
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خطوط السير  
ب

عنأ بأاية عم  خ  ط الستر أو عنتأ بأيتأه     

 -: ا تظةيجب أن ت اعى الخ  ات 

 اى جت دة مع فة كت  ال ت ى والطت ا   واىنت طق     

بت لخ ائط   الاستقع ية وذلتك عتن ط يتق     ب ىن  ة

  ئ ع.بمعل م ت الغر مث  الس والاسقع ية

خط ستر    صن ط يق ف عى ت ا  وأيت ت أيج ب 

ف تتأ يكتت ن يقظجقتته أن تحصتت  علتتى عمظتت    

 جأيأ.

لا ت يتأ الت ه ب إلظهت      اليتأ تك ن أبعأ اىن طق 

 به  أت ى العملاء فلا تخمن ولكن ج ب.

تحقت ى علتى    جعلته  اوتم بعمت  و تتة ختط ستر     

 والقلظط ن والعن ان . والاسماىسلس  

ىك ن العمظ  تتأ   الك وكيل سم إذا  أيت أن ا

 يطظأ  ف م بعم  ه ا ال سم.

 إملأ ك  تط صظ  و تة خط السر.

عمظ  حستب يت      01إ   01يكاوع خط السر من 
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تختتأمه   التتي ةظتتالبظع ال نتت ةاىنتتقج اىبتت   أو يتت   

أعلى كلمت  تت     ةالبظعظ ال ن ةفكلم  ك يت 

عأد العملاء  ن كت  عمظت  يأخت  وتتت أطت        

 قه .لخأم

ت سظم اىنت طق علتى خ ت ط     فييجب أن ت اعى 

 الطت ائظة تت تهم   فيبظتنهم   اىست واة سر  مح ولة 

 حقى لا يك ن ي م ت ى وآخ  ضعظف.

يطتت  الظتت م يجتتب أن    فيتختتأمه   التتياىنتت طق 

متن بعضته  حقتى لا تضتظ  أغلتب       ةتك ن ت يبت 

 . ال  ق بظنهم فيال تت 

 ف اعتى  أستب عع إذا كنت تخأم من  قك ك  

أن يك ن خط سر  السبت ا و  ت يب متن ختط   

إذ ك يت من  قك تخأم ك   الث ييسر السبت 

فح و  أن يك ن ختط ستر الستبت ت يتب      أسب  

ا حتأ   أيخ  ط الستر   ب تيمن الثلاث ء وك لك 

وذلك  ت يب من الخمظ  والاثنعت يب من ا  بع ء 

يجتب أن تتزو هم م تت ن      ن هن   بعض العمتلاء 
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لق لظ  عملظتة النطت ذ ول  تته     ةواحأ ةم بألا من 

و يه تن صه بعتض اىنقجت ت    وض وللع الط ائظة

 . ا سب   فيفب لك تك ن ت يب منه م تع 

 اكقتبهم خ ت ط الستر    فيعنأ كق بة العملاء 

كقتتب أحتتأا تب لكتظتتب كمتت  تتت هب إلتتظهم فتتلا 

 وتك  ا خ  حقى لا تنسى أن ت هب إ  عمظ  .

بمن  قتك   اى جت دين ء تم بكق بة ك  العمتلا 

اىقع متت  وغتتر اىقع متت  وتتت ك  أن تتت هب لغتتر 

 معك. اويقع مل ال تت  يأتياىقع ملع فس ف 

ومظع د زي  تك و تم تلظط يك عنتأ   اسمكاكقب 

 فيكتت  عمظتت  أو ب استت ة و ق لاصتتق وضتتعه  

مكتت ن ظتت ه  للعمظتت  ذلتتك يجعلتته يقتت ك    

بويك ن ج هزا لك. مظع د  دائمً 

ب

ب
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منها الاستفادةكيفية و العروض  

يجتتب م اجعتتة العتت ض جظتتأا ووضتت  كتت    أولا 

) الخصم ص فى اىنتقج (   سئلة العمظ   الاحقم لات

حقى ت يح العمظ  من القطكر وت ضح له ف ئتأة  

 الع ض .

لك  عملائتك   الط ائظة ةيجب مع فة ال   ثانيا

 ك  اىنقج ت . في

لا بع  العمظ  يضتظ  بتع العت وض كلته  إذا     

 عنأ  أكث  من ع ض .ن ك 

إذا كتت ن عنتتأ  عتت ض واحتتأ فظجتتب أن بعتت   

إلا إذا  الطت ت  ة ه ا الع ض بعأ عم   فيكلامك 

ك ن ت اص  العمظ  معك ضعظف أم  إذا ك يت 

عتت ض واحتتأ ثتتم  فيفتتقكلم  كتتثرةالعتت وض 

  .إ  الع ض ا خ  ايق  سج  م  ي يأ  العمظ  ثم 

ك  إذا ك ن هن   شت لق ن لتنط  اىنتقج فتأذ    

تن سبه ف ط حقتى لا تضت     الي الط لةللعمظ  
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م تتتف أيتته ي يتتأ أعلتتى خصتتم بأتتت    فييطستتك 

 أنم  العلتم بأيته وتتت العت ض اىطت وض       ةكمظ

 يأخ  العمظ  على ا ت  ضعف مسح ب ته .

عمتت   فيبتتبعض العتت وض   الاستتقط دةيمكتتن 

عنأ العملاء حقى تح ق لك نمت    جأيأةت زيع ت 

 فظم  بعأ .

 مثال :

ك ن هن   عتأد ت ت  أو    إذا

عتتتتأد كتتتت اتع معتتتتع    

يسقح ه العمظت  كرصتم   

 استتقبأالهأو عتت ض يمكتتن 

ت يتتأ إدخ لهتت    التتيبتت  ي ا  

تعقتتبر  فهتتيعنتتأ العمظتت   

 ) بعأ ال ج   إ  الط كة ( . فلن ي فضه   مج يظة
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من الع ض أيض  بإخب   العمظ  أيه يجتب   سقطظأا

 ف س وب لق لييخطض السع  حقى يبظ  أكث   أن

  .) في بعض اىنقج ت (   ي لب أكث 

إذا كت ن العمظتت  لا لتتب عت ض منقج تتته فمتتن   

 يأخ  الع ض أن   لكياىمكن أن تض  له ش ط  

 مك ن ظ ه  . فييع ضه  لك 
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ة نصائح هام  
 

 فيه   بعض ا فك   والن ت ط يجتب أن تب ظهت     

 ذاك تك دائم  .

مح ج  م تف فيلا تنق أ العمظ  م ل   ولا تضعه 

 مثلا:

خ أ وكت ن يجتب ألا    شيءأن ت    له أيك فعلت 

 تطعله. 

لا تتت هب  أيإ  عملائتتك بكتظتتب ال  يتتق  اذهتتب

 ستظئ ً  اي ب عت ً لطرص ثم ت ج   خ  فه ا يع ى 

 .ة ظ  ويجع  عملظة الق اص  معه مع أللعم
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شرح مبسط لدورات البيع  
 أساسيات البيع 

 ةالتغطي -1

%  من عتأد  011ك ن عملائك بنسبة بمعنى أن ي

وأن تبحتث دائمت  عتن     ب ىن  ةالعملاء اى ج دين 

وأن تتزو  العمظت     جأيأة  ةعمظ  جأيأ أو من  

 . ب سقم ا 

 التوزيع   -2

صتنف أو حجتم متن أصتن فن  وأن      أي اي  ت   عأم 

تحتت و  أن تكتت ن يستتبة ت زيتت  منقج تتتك عنتتأ  

 %.011العمظ  

 الظهور  -العروض  -الرفوف  -3

كم  يع ف أن معظم البظ  يقم متن ختلا  ظهت       

العمظت  ولابتأ   يت ا    لكيووضعه بمك ن جظأ 

داختت  اىكتت ن تعتت د   ةأن يأختت  الصتتنف مستت ح

 . حصقه
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 التسعير  -4

يجب وضت  ستع  علتى اىنقجت ت يكت ن واضتح       

وسه  القع ف إلظته وان ت تأم للعمتلاء ستع  بظت       

 . الط كةالمحلى ومن  م كع من الس ق

 والفائدة الميزةالفرق بين 

 : الميزة

 تك ن ع دة للمسقهلك وهى خص ئص الصنف 

 : الفائدة

 تك ن ع دة للعمظ  وهى تظمة الصنف و بحظقه 

عنأ العمظت  فمتثلا    ب لط ئأة اىظزةيجب أن ت بط 

للعمظتت  فقكتت ن  ضتتعظطةمنتتقج يستتبة  بحتته  

وع ضتته فلابتتأ أن أوضتتح مظزتتته   ةتلظلتت الط ئتتأة

بسبب ست عة دو ايته    ف ئأةللمسقهلك وأح له إ  

 .يع د ب ل بح للعمظ   ال ي
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 الزيارة خطوات 

 : للزيارةالتحضير -1

   ا ول يةو تبه  حسب  الزي  ةحض  أهأاف 

 عمظلك  اع ف                        جهز أدواتك 

                               تقم خ  ج المح 

 تفقد المخزون . -3           ل .    العمي تحية -2

  . كشف الرف - 

   القجزئةتقم ع دة عنأ عملاء   

    سج  الن اتص 

   الصتحظحة  ب لصت  ة  مع وضةتك ن ا صن ف 

   عن اىن ف    ملاحظ تكسج 

  والكويج   الأع يةم اد 

 )ممكن أش ف أخب   بض عقن  عنأ  إيه(  

 كشف المخزن: -

 ىرزن سج   صظأ ا 
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 (  مع وضة الليمن منقج تن  غر  بض عة)عنأ  

 تجهيز وإعداد الطلبية :  مراجعة الأهداف : - 4

      تقظح لك تعأي  أهتأافك حستب كطتف الت ف

 واىرزن  

 مع ي  ( الليعط ن أفظأ  بك  الط ص  ث ايي)

 التقديم : - 5

  ببخ  ات البظ  اى ن 
خ لتك  الهأف البظعى : وه  تحأيأ أول ي تك تبت  د 

 للعمظ 

 تلخيص الموقف : 
 : اب لظةالظ وف  -0

 )زى م  حض تك ع  ف ي  أسق ذ .....(

 العمظ  : احقظ ج ت

 )وأي  ع  ف إيك بقحب ........(

 تأل  على كلامك   ةالع ائق : ت كر  بأمثل -2

 : سقط دةالاف ص 
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تزود  بحتك  وتطظتأ     ةي  لك على فك  واللي)

 .......( في

 : الطك ة اذك  -3

 إيك تسقطظأ بتت........( ةلظك النه  د وفك تي)

 : الطك ةكظطظة تنطظ   -0

ود  عتن ط يتق    أت لك ه يعم  كأ  إزاى خلظني)

 ه يز ( إيي

 : الط ئأةإع دة القأكظأ على  - 5

 ..............( اسقطأت أيت)وزى م  ت لقلك 

 :تجميع الطلبية  -6 

 ف ت  تك ب ظمة .........( ودي)

 : القسجظ  -

 بعأ سم عه  منه  سج  مق لب ت العمظ  ف  اً

 تسليم الطلبية    - 7

 الترويج : - 8

بعتت ض اىنقجتت ت وتنظظطهتت  وت تظبهتت     الاهقمتت م

 بحسب يسبة بظعه 
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الككظتتز علتتى  هتتي ا س ستتظةفكتت ة الكويتتج 

ي لتب اىنتقج    الت ي اىسقهلك فإن ك ن اىسقهلك 

 مسق ى يظ   . فيسنه صغر ت ض  اىنقج ت 

 والجأيتتأة الكفظهظتتةا كتت ن اىنتتقج متتن اىتت اد  إذ

مكتت ن ظتت ه  لكتت  شتترص يتتأخ   فيي ضتت  

 اىك ن مثلا عنأ الك شر .

 كمال الزيارةإ - 9

 : ةتحليل الزيار -10

 اجتت  أهتتأافك وتأكتتأ متتن 

 تح ظ ه  .

 أي زيتت  ةكتت   فيكتت   

أحسستت أيته    شيءأو  ةجمل

 ج ء بنقظجة جظأ  معك .

 ةاى بلتتالزيتت  ات  في ابقعتتأ

أحسست أيته ي   شيء أيعن 

يطظتتأ عملظتتة البظتت  أو أيتته 

 أغلق اب ا  م  العمظ  .
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 الاعتراضمعالجة 

 .  اب ظ ي الاعكاضحأد  -0

أعأ ذك   على العمظ  ثتم   اعكاضعنأ م اجهة 

 . آخ ي اعكاض ت أيعن  اسأله

 العمظ  . اعكاض تك   اع ف

 ةا كثتت  أهمظتت الاعتتكاضالعمظتت  متت  هتت   استتأ 

 للعمظ  . اب ظ ي الاعكاضأكأ من أيه وت

 )وإيه ت يى( 

 . ال همظة الاعكاض ت لب تيعأم الق  ق 

   الاعكاض افهم -2

 . الاعكاض فيدتق 

حقتتى  الاعتتكاضأكثتت  متتن العمظتت  عتتن  اسمتت 

 تقمكن من حله . لكيتطهمه جظأا 

   الاعكاضتح ق من فهم  -3

عتتن ط يتتق ت ديتتأ    الاعتتكاضتح تتق متتن فهتتم  

   وت لب م اف قه على ذلك .للعمظ

 أكك( فهمني)يعنى إيه   
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أن  اىطتكلة خ  وعأ متن العمظت  أيته إذا ل حت      

 ي قن  بطك تك  ويطكى منك .

 : الاعكاضع لج  -0

حتأثت فظهت  هت       التي  وا مثلتة القج  ب  اسقعم 

 وتأ ل حله  . اىطكلة

 ( تمثيلية زيارة)
 ) الق أيم (

 عنأ العمظ    منقج جأيأ ه  إدخ    هأفي

 ( جنظه  5شظبسي ج مب  ) 

 اللي البض عةإيه أخب   الطغ  مع   أي  ش يف إن 

 ا سق يأ خلصت   في

علتتى  مع وضتتة اللتتيتتت يى غتتر  بضتت عةعنتتأ  

 ا سق يأ

أيتت  ظب لتتك شتت ية فتت ص عطتت ن أعتت ف أفظتتأ   

 مع ي   الليبك  الع وض والط ائأ 

  ن شه   مض  اخلع علىع  ف إن إحن   د أيتزى م  

 دي . طكة ال فيبظزيأ  ع ئلي وشغ  ال
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بقحب تنز  كت  ح جته    أيتأع فه عنك إن  واللي

 عط ن تزود أ ب حك 

 تزودلتتك دخلتتك ةي  لتتك علتتى ف صتت اللتتيطتتب 

 .............. تسمعله ؟

شظبستي جت مب     ك النه  د  إن ه يزلتك لظ فك تي

 وه يعم  كأ  إزاى  

 من ك  طعم  ك ت يه 0ز  ف ط بإيى ه ي

 جأيتأة النهت  د  أصتن ف    استقطأت   تب ى وبكأ

 بع ض ك ي  وبكأ  ك  ح جقك   م 

 البض عةعلى م  ينز   الط ت  ةأطبعلك  ث ايي

 )إن ك ن البظ  مب ش  ( 

أمتت  إن كتت ن البظتت  غتتر مب شتت  فأكتتأ علظتته أن 

لا  التت يال تتتت المحتتأد  فيستت ف تصتتلك  البضتت عة

 .  س عة 04يزيأ عن 

 الب سك بق عه وكم ن ه ع ضه لك هن  وآدى 
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 حل المشاكل 
ي تف عنتأه  دون أن    التي هن   بعض اىط ك  

 العملتي  ا ستل ب ي ى ابت  ولكتن بإتبت   هت ا     

مطكله ست اء ك يتت    أييمكنك القغلب على 

 . الخ صةأو  العملظةحظ تك  في

 جظأا . واكقبه  ا تظةالخ  ات  اتب 

 

 تعريف المشكلة 
جته متن هتأف    وحأد مت  تحق   ال ئظسيهأفك  اع ف

 واىطتتكلةوتأكتتأ متتن أيتته الهتتأف الصتتحظح     

   الصحظحة

 المشكلةتحليل 
 وأكقبه  وأكقب إج ب ته  ا سئلةبعض  اط ع

 حص  غلط   الليإيه  -

   اىطكلةسببت ه    اليإيه العن ص   -

 ب ىطكلة علاتةمن له  -
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  الممكنةالبحث عن الحلول 
اكقب العأيأ من ابل   ولا ت ظمه  س اء كنتت  

  ى أن اب  خ طئ أو ص اب  ت

   المحقملةمن ابل    أيلا تحكم مسب   على 

 ك  ح  جظأا   في كز 

 تحليل الحلول 
اكقب  ب ىطكلة الخ صةك  الن  ط  فيح ق 

 سلبظ ت وإيج بظ ت ك  ح  م كع  

 لا ت ظم أي  من ابل    

 الحل الأمثل اختيار
 إ  اب  كك    ايظ 

 ت أي   وخبرتك   اسقرأم

   ة  تص يت إذا كنت م  جم عتم بعم

  القادمةالتخطيط للخطوات 
   اى بلة الخ  ة اكقب



 -  33  - ل المبيعات الأولـــــدلي                                                                

 كظف سقح ق اب   

 تقنيات حل المشاكل
 ى ذا( 5)

 الجتتز يلقحأيتتأ الستتبب  الق نظتتةتستتقرأم هتت   

مجت     فيوهى أكث  ال ت ق شتظ ع     للمطكلة

 اىبظع ت .

  هااستخدامطريقة 
   اىطكلة  اكقب

 ؟ ىطكلةاى ذا حأثت ه    اسأ 

 الجتتتز يلتتتأد الستتتبب  لا إذا كتتت ن الجتتت اب  

 ؟وواص  ط ع ى ذا  أخ ىم    اسأ  للمطكلة

   للمطكلة ال ئظسيحقى تحأد السبب 

 ( للنهاية)التكسير 
لظتقم تطقظقهت  إ     اىع تأة اىط ك   فيتسقرأم 

 مط ك  صغ ى حقى يمكن حله  جمظع  

   اسقرأامه ط ي ة 
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   اىطكلة اكقب

   اىطكلةه    فيتسببت  لياالع ام   اكقب

 ةصغر ةحل   ك  مطكل اكقب

 

 )العصف الذهنى( 
لق لظتتأ  والاجقم عتت تالمجم عتت ت  فييستتقرأم 

   اخقظت   يتقم  الكثر من ا فكت   وابلت   حقتى    

.هنتت   أيضتت  بعتتض الق نظتت ت  الستتلظمةابلتت   

 . الاحقم لاتمث  تحلظ  الط ص واىر ط  و  ا خ ى
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عال التواصل الف 

أكث  ط ي ه لظك ن الق اص  فع   م  ا خت ين  

 تك ن وجه  ل جه 

  تسبب غلق التواصل التيالمشاكل 
 ي تق لب  الي النصظحة          عط ائظةأحك م 

   اى ويةعأم                   ضغط ال تت   

 الهأف اىبهم                         

  كيف أعرف أن التواصل مغلق
 إل  ء الل م                                 السلبظة

 القبري                                 الغضب

 فقح الق اص  . فيلغة الجسم له  دو  كبر 

 كيف يمكننا فتح التواصل المغلق ؟

 تلظ    والايطق ع مقأييإذا ك ن الطهم 

 ( فهمني -) سلام  مح يأةتسقرأم تعلظ  ت 

 أحسن (. -  ف) ب ا  القطجظعظةوأيض  العب  ات 

   ع لي والايطق عإذا ك ن الطهم مق سط 
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 يسقرأم كلم ت ع كسه  

 يعظأ يط  الكلام وصظ غقه من جأيأ   أي

 وأيض  يسقرأم السك ت اىاتت .

   ع لي والايطق عأم  إذا ك ن الطهم مق سط 

 يزيأ الطهم. لكي اىطق حة ا سئلةيسقرأم 

  ليع  والايطق ع ع ليأم  إذا ك ن الطهم 

ويستتقرأم  لا بتتنعم أو  تتةمغل أستتئلةيستتقرأم 

 ( اب لةتلك  في - القطسرات)إذن

 القر ظط وتحأيأ ا ول ي ت  

 الع متتةحظ تتتك  فيتستتقرأمه حقتتى  أستتل بهتت  

تنطت  أهتم    ولكيتسقطظأ من ك  وتقك  لكي

 ا عم   لأيك .

   ومهمة ةلعم  على تض ء ا م   الغر ع جليجب ا

  شه يأو  سن يبطك   ب   أول ي تكأكقب 

   أسب عظهيمكن أيض  عم  أول ي ت 

إذا حأث أم  غر مق ت  ح ف  على م ويقتك وأعتأ   

 ت تظب أول ي تك .
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 . الع جلةآخ  الظ م للأشظ ء  فيوتت مطق ع  ابق

جتأولك كت  صتب ع     اعمت   و وتقتك  فيتحكم 

 وحأد أول ي تك .

 
 

 
 
 



 -  38  - ل المبيعات الأولـــــدلي                                                                

 خمس دقائق  فيالبيع 
 . القع ف على ف ص نم  اىبظع ت 

  تع د على العمظ  . الي بط الط ص ب لط ائأ 

  اتط قو ال ص   إ   الاعكاض تالقغلب على . 

 اىق بعة. 

   كتتن دائمتت  منتتأوب

مبظعتتت ت محتتتكف ولا  

 أو د ات   مقل يتكن 

 ال لبظته اىثلتى    اتكع

 للعمظ 

 مه  ات البظ  والع ض   اسقرأم 

 على ا تن     ال أ ة اسقرأم 

    تط أ المح 

  للعمظ    نطسظةال اب لةتط أ 

 الجأيأةالط ص  اكقطف   
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  اليوميالتقرير 

ولابتأ أن   زيت  ة بنطسك ت  ي   بعأ ك   اعم 

العمظتت   استتم لقتت ى الق  يتت  علتتى اىسلستت  و 

 اىقع م  وغر اىقع م  .

 .الطه يةعنأ  و ا ول ي ت  اى ج دةوالق زيع ت 

 الجسديلغة التخاطب 
العع ال جه ح كتة الت أ    

إشتتتت  ات   الجستتتتم  ا ذ  

 ابظز . اسقرأام  ا يأي

 مهارات التخاطب والتحدث 
ج دة الص ت مسق ى الص ت يبرة الصت ت ست عة   

 ابأيث  وض ع ابأيث .

  الشخصيالمظهر 
 واىلب  . ا ي تةه دئ  مهقم  طبظعظ   زين   
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 أسباب غضب العميل 
 الق تع ت عنأم  لا ت فى ب ل عأ   فيحأوث خل  

اىعل مت ت  و اىع ملتة س ء  و ىنقجا أو الخأمة داءة و 

 الطع   ب لخأا   و الخ طئةاىعل م ت و اىقض  بة

 عنأم  لأث خأش للكبري ء  و الايقظ  ط   و

 س ء القع م  عنأ الطك ى  و

 كيفية جمح غضبه 
فست  لته   و اعقت   و  احكمته و  فهمته و اإلظته   اسقم 

   وج  يح  فعلى  اىطكلةح  له وا م  

 أنماط العملاء 
كدد   اىع ق   الث ثت    الجت د   اىغلتق   اىقت م        اى

الصتت مت  اىقعجتت    اىتتأعى   البستتظط   اىغتت و    

 اىط ك  الغ ضب.

 شتيء تع م  م  ك  عمظت  حستب ي عته وأهتم     

 جظأا . واخأمهم ذا ي يأ  وافهمالعمظ   افهم
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 ةحياتنا الشخصي الاستفادة فيمدى 
ب

وم  يقعلق به  من يقضح مم  سبق أن عملظة البظ  

أشتتتظ ء يمكتتتن  هتتتيمهتتت  ات 

 الظ مظتتةحظ تتتك  فيمم  ستتقه  

 بطك  دائم .

البظت    وأستل ب  ا يص  مه  ات 

اى ن  وح  اىطت ك  وم اجهتة   

وتحأيأ ا ول ي ت وغره  من اىهت  ات   الاعكاض ت

مقرت  متن    علمتي  أستل ب إلا  هيتعلمن ه  م   الي

 أ ض ال ات  .

ك  ه   اىعل مت ت   تأكأ إن وصلت إ  ت بظق

 فيفأيت لك مسق ب  كبر  الطرصظةحظ تك  في

مج   تعم  به وأيض  س ف ت ى بنطسك الطت ق   أي

وآ اء كتت  متتن   استتقرأامه شرصتتظقك بعتتأ   في

بيقع م  معك .

ببب

بواللهبالف فقب،،،ببببببببببببببببببب
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 أبــواب الدليــــل 

 

 حب العمل 

 العملاء احترام 

 زملائك في العمل احترام 

 قيم نفسك 

 القلم صياد 

 كيف تتغلب على هدفك 

 خطوط السير 

 العروض وكيفية الاستفادة منها 

 نصائح هامة 

 شرح مبسط لدورات البيع 

 أساسيات البيع  -

 خطوات الزيارة  -

 معالجة الاعتراض  -
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 حل المشاكل  -

 التواصل الفعال  -

   البيع في خمس دقائق 

  التقرير اليومي 

  

 شخصيةمدى الاستفادة في حياتنا ال 

 

 

 

 تم بحمد الله

 


