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:المحاضرةموضوعات

التحدثمهارة✓

الاستماعمهارة✓

الإلقاءمهارة✓

الإقناعمهارة✓

عمليةعلىالمؤثرةالعوامل✓

الإقناع

للتأثيرالإعلاميالتكنيك✓
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:المحاضرةموضوعات

الحوارمهارة✓

-الآداب–الأهداف–المفهوم✓

سمات-المعوقات–المراحل

الجيدالمحاور

التفاوضمهارة✓

خطوات-الشروط–المفهوم✓

سمات-التفاوضعملية

عناصر–الناجحالمفاوض

نصائح-التفاوضعمليةومراحل

التفاوضعمليةلنجاح

المقنعةالشخصيةبناء✓
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محاضرةمقدمة
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مهارة الحوار
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الحوارمهارة-5

الحوارمفهوم

والأفكارالآراءتبادلخلالهامنويتمأكثرأوطرفينبينالتواصلعمليةهوالحوار

للآخرمنهمكلفهمفييساعدمماعوائق،وجوددونمعينموضوعحولالنظرووجهات

.وحلهاالمشكلاتفهمفيأومشتركة،قناعاتإلىالوصولأورأيهتقبلأو

اًأكثرشكلااًالنقاشويعتبر اًالنقاشيرتبطحيثالحوار،منعمقا .موقفأورارقباتخاذغالبا

.ومفيدااًبناءاًحوارااًليكونالنقاشوإدارةالحوارمهارةإتقانعلىالحوارفنويقوم

مهارة الحوار

www.midocean.ae

محاضرة
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:الحوارأهداف

.المعتقداتبعضوتحسينالخاطئةالمفاهيمبعضتعديل•

.السلوكوتعديلتهذيب•

.الشخصيةالتوجهاتوتغييرالآخرينإقناع•

.النقدتقبلعلىللنفوسترويض•

.آرائهمعلىوالتعرفالآخرينفهممحاولة•

.الأفرادبينوالتعايشالتفاهممنصيغةإلىالوصول•

الخبراتوتكاملتبادل•

مهارة الحوار

www.midocean.ae

محاضرة
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:الحوارآداب

.النيةوحسنالإخلاص•

.الحوارلموضوعالعميقً الفهم•

.الخلقوحسنالتواضع•

.والصبرالحلم•

.الإصغاءحسن•

.الآخرالطرفاحترام•

.الصائبالرأياحترام•

مهارة الحوار

www.midocean.ae

محاضرة
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:الجيدالمحاورسمات

.النيةإخلاص-2.العلم-1

.الخطابحسن-4.الآخرالطرفوطبيعةنفسيةفهم-3

.الحققبول-6.الاستماعحسن-5

.المطروحالموضوعحدودفيالكلاميكونأن-7

.بالنفسالإعجابعنالبعد-9.الجدالعنالبعد-8

مهارة الحوار
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محاضرة
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:الجيدالمحاورسمات

.الحوارفيالرغبة-11.الاستعجالوعدمالتروي-10

.الجيدالإنصات-13.الحوارلموضوعالجيدالإعداد-12

.الموضوعية-15.(الاستهلال)الحواربداية-14

.العاطفيالاتزان-17.والأمانةالصدق-16

مهارة الحوار
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محاضرة

08



:الحوارمراحل

.الإعدادمرحلة:أولااً•

اً• .التنفيذمرحلة:ثانيا

اً• .التقويممرحلة:ثالثا

مهارة الحوار
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محاضرة
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:منهاالخصائص،منبمجموعةالناجحالحواريتميزّ

.الحوارلموضوعوواضحمفهومهدفوجود•

.مُناسبينوزمانمكانفيالحوارعقد•

.استمراريتّهفييسُاهمممّاالحوار،أطرافبينإيجابيًّاستماعوجود•

.الأخرىالأجزاءحسابعلىمنهمُعينّجزءعلىالحوارتركيزعدم•

م،الكلافيإطالةوجوددونوبسيطوواضحمختصربأسلوبالحواراستخدام•

.والشواهدوالأدلةالأمثلةمنمجموعةعلىالاعتمادمع

.وهادئةإيجابيةّالحوارنهايةتكونأنًّيجب•

مهارة الحوار
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:منهاالخصائص،منبمجموعةالناجحالحواريتميزّ

.أطرافهبينالغالبفيثقةوجودإلىيؤديممّاالحوار،فيالتأني•

.الحوارأثناءالكلماتأهمًّعلىالتركيز•

.الأفكارتكرارفيمُتنوّعةطُرقاستخدامعلىالحرص•

.المللفيعورالشًّتقليلإلىيؤُدّيممّاالتكلمّ،أثناءالصّوتنبرةفيالتنويع•

عنديثالحوبعدقبلوالتوقفّمُتدرّج،نحوعلىالحوارسرعةطبيعةتغيير•

.الأهميةّذاتالأفكار

رادالأفمعالحوارأثناءالصّوتخفضإنًّإذ؛(الصراخ)الصوترفعتجنبّ•

عينلأنًّمُؤث رّاا؛يعُتبَرالآخرين بصوتيتحدّثالذيرالمحاوإلىينجذبونالمُستم 

.عندهمقبولااًأكثركلامهويكونمُنخفض،

مهارة الحوار
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:منهاالخصائص،منبمجموعةالناجحالحواريتميزّ

عضلاتحركاتعلىتعتمدالتيالإيماءاتمنمجموعةهي:الوجهتعابير•

.الحوارفيوتوظيفهااستخدامهاالمُهمًّومنالوجه،

النظروزيعوتبالعيونالتوّاصلعلىالمُعتمَدالاتصّالهو:البصريًّالتواصل•

.بالتسّاويالأفرادبين

اًتشُكّلالتيالمهاراتمنهي:اليدينحركة• اًانطباعا صيةّشخحولإيجابياّ

.المحاور

مهارة الحوار
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:الحوارمعوقات

.والزمانالمكاناختيارسوء-

.الخلقوسوءالكبر-

.والانفعالالغضب-

.والإنصاتالاستماععدم-

.الكلاموكثرةالثرثرة-

.المشوشاتوجود-

.جدالإلىالحوارعمليةمسارتحول-

مهارة الحوار
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:الحوارمعوقات

.والمدحالثناءعباراتمنالحوارخلو-

.واللوموالذمالعتابعباراتكثرة-

.للضيفالمحاورالشخصمهاجمة-

.طبيعيأمرالخلافأنإدراكعدم-

.الحديثفيوالدوراناللف-

.المفاهيموتباينالأجيالاختلاف-
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مهارة التفاوض 
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التفاوضمهارة-6

:التفاوضمفهوم

بطريقةةالمتعارضالمصالحبينتسويةإلىللوصولطرفينبينمتبادلةنقاشعمليةهو

اتللخلافحلإلىللوصولضرورتهفيالتفاوضأهميةوتكمنالمعادلة،طرفيترضي

.الأطرافبينوالنزاعات

تحكممأنهعلىللآخرمنهماكلينظر(أكثرأو)طرفينبينتتمالتيالمباحثاتعمليةوهو

.الأوضاعتغييرعلىالاتفاقحدبلوغإلىمنهاويهدفانالآخر،حاجاتمصادرفي

مهارة التفاوض
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التفاوضمهارة-6

:التفاوضعناصرنستنتجالسابقةالتعريفاتمن

.أكثرأوطرفينبينالتفاوض•

.للتفاوضموضوع•

اًمقبولاتفاقإلىالتوصل• .نسبيا

مهارة التفاوض

www.midocean.ae

محاضرة
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:التفاوضشروط

.للتفاوضالتفاوضيةالسلطةمدىبهايقصد:التفاوضيةالقوة

.الخصمعنالكافيةالمعلوماتوهي:التفاوضيةالمعلومات

.التفاوضفيوالكفاءةوالمهارةالبراعةمدى:التفاوضيةالقدرة

.مشاكلهملحلالمتفاوضةالأطرافلدىحقيقيةرغبةتوافر:المشتركةالرغبة

.اوضبالتفجديرةأيساخنةالتفاوضيةالقضيةتكونأنيجبحيث:المحيطالمناخ

مهارة التفاوض
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محاضرة
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:التفاوضعمليةخطوات

.التفاوضيةالقضيةوتشخيصتحديد•

.للتفاوضالمناختهيئة•

.للتفاوضالخصمقبول•

.تنفيذياالهاوالإعدادالفعليةالتفاوضلعمليةالتمهيد•

.الفعليةالتفاوضجلساتبدء•

.وتوقيعهالنهائيالاتفاقإلىالوصول•

مهارة التفاوض
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مهارة التفاوض

www.midocean.ae

محاضرة

08

القدرةًعلىً
الاستماعً
.حبعقلًمتفت

الحكمةً
والصبرً
.والانتظار

الاستعدادً
والالتزامً
.بالتخطيطً

يمًالحكمًالسل
.علىًالأمور

سماتً
المفاوضً
:الناجح



مهارة التفاوض

www.midocean.ae

محاضرة

08

التفاوضً
بفاعليةًمعً
الطرفًالآخرً
.وكسبًثقته

سرعةً
.البديهةً

.سالثقةًبالنف

شجاعةً
الاستعانةً
بالفريقً

المساعدًفيً
الوقتً
.المناسب

سماتً
المفاوضً
:الناجح



:التفاوضعمليةعناصر

النهايةيفالتفاوضحيثأكثرأوطرفينبينالمتبادلالانتفاعدرجة•

.متبادلةعمليةهو

فماوإلاالمتفاوضة،الأطرافبينمنظورخلافهناكيكونأن•

.التفاوضعمليةمنأصلااًالداعي

مهارة التفاوض
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:التفاوضعمليةعناصر

قدرةاللديهالتفاوضفيطرففكلالمتفاوضة،للأطرافالفرصتكافؤ•

.التفاوضعمليةخلالالأخرالطرفعلىالتأثيرومحاولةالمشاركةعلى

اتوجدالتفاوضعمليةففيللاتفاق،احتمالهنالكيكونأن• ساحاتمدائما

اهنالكيكونأنيجبولكنللاختلافات، .للاتفاقمساحاتأيضا

مهارة التفاوض
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:التفاوضعمليةمراحل

التفاوضلعمليةبالاستعدادطرفكليقوم:الإعدادمرحلة.1

الطرفعنالضروريةالمعلوماتجمعطريقعنكافيةبفترة

.الآخر

مهارة التفاوض

www.midocean.ae

محاضرة

08



:التفاوضعمليةمراحل

قبولالنقطةيحددأنطرفكلعلىيجب:البدائلتقييممرحلة.2

الاتفاقبمجاليسمىماتحديدطرفكلويحاولنظره،وجهةمن

التفاوضلطرفيمقبولةتكونأنيمكنالتيالمساحةوهي

.اتفاقإلىللوصول

مهارة التفاوض
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:التفاوضعمليةمراحل

ماتلاهتماحقيقيتقييمهناكيكون:الاهتماماتتحديدمرحلة.3

.الاعتبارفيوأخذهاالمقابلالطرفومصالح

مهارة التفاوض
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:التفاوضعمليةمراحل

لىإالمتفاوضونيلجأ:المشتركةوالمصالحالمقايضةمرحلة.4

المصالحفيالتوازن)طرفكلاهتماماتلإشباعالمقايضة

.(المشتركة

مهارة التفاوض
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:التفاوضعمليةلنجاحنصائح

.الإمكانقدررسميأوجيدوديمناخوصنعإيجادعلىالعمل•

.المشتركةالمصالحعلىحريصبأنكانطباعالآخرالطرفإعطاء•

.الآخرللطرفالجيدالاستماعمعالحديثبآدابالتمتع•

.الآخرالمفاوضآراءعلىالردفيالتسرععدم•

.الإمكانبقدرللموضوعفرعيةتفاصيلفيالدخولعدم•

مهارة التفاوض
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:التفاوضعمليةلنجاحنصائح

.الآخرالطرفمعبسهولةعليهاالاتفاقيتمالتيبالموضوعاتالبدء•

.موقفهليعرضالآخرللطرفكاملةالفرصةإعطاء•

.المعلوماتإدارةعرضفيالعمليةالمبادئاتباع•

.الحديثأثناءوالثقةبالصدقحديثكيتصفأنحاول•

.كاملةالتفاوضيةأهدافكتحقيقتستطعلمإذوسطحلإلىالوصولحاول•

مهارة التفاوض
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:التفاوضعمليةلنجاحنصائح

اربح–اربحهوالمقصودالتفاوض•

عاطفيااتكنولاالفعلردفيتبالغلا•

اتكنولاالصبرتفقدلا• استفزازيااأومنفرا

اللازممنأكثرتضغطلا•

الموافقةمعدأوالرفضعنالتعبيرفيدبلوماسيااوكنتريدهلاشيءعلىأبداتوافقلا•

وبالتبادلتصاعديةبطريقةالامتيازاتمنحفيتدرج•

مهارة التفاوض
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بناء الشخصية المقنعة
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:النفسفيالثقةبناءكيفية

اتكونحتى• امقنعااشخصا فينفسكيفثقتكبناءيجبفإنهالآخرينفيومؤثرا

.تخاطبهممنعلىتريدهالذيالوقعلهاكلماتكتكونوحتىالبداية

تصارالانعواملومنوالإرادةالمعنوياتعناصرأبرزمنبالنفسالثقةتعتبرإذ•

اارهاباعتبالشخصيةوصقلبناءفيالمتميزموقعهابالنفسالثقةوتأخذ عنصرا

لتفوقاتحقيقمجالفيهامعاملوهيوالإرادةالمعنويةالروحرفعفيرئيسياا

.الأفرادلدىالفعالةوالروحوالإرادةالمعنوياتعلىبدورهيركزالذي

بناء الشخصية المقنعة
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:النفسفيالثقةبناءكيفية

نمنفسهعنيعبرتجعلهالفردعلىومظاهرونتائجوعواملقواعدالمعنويةوللروح•

.خلالها

النفسبالثقةوتعتبروالتدريب،والإرادةوالقيادةالعقيدةهيالمعنوياتقواعدأنونجد•

يتمةأساسيوركيزةداعممنيمثلهلماالشخصيةبناءفيعليهالاعتمادمنلابدأساس

نويةالمعالقوةهذهاستخداممننتمكنوحينئذوتقويته،الداخليالبيتبناءخلالهامن

نالآخريعلىالتأثيرفيواستعمالهاالصحيحةالبناءةالقراراتاتخاذفيالداخلية

.تحقيقهمنهمونريدبهنرغببماوإقناعهم

بناء الشخصية المقنعة

www.midocean.ae

محاضرة

08



:الثقةأشكال

مننبعتالأساسفيكانتوإنمعهاالتعاملللفرديمكنللثقةعديدةأشكالهناك•

ومنمعهاالتعاملمنلناولابدنواجهها،مهمةأشكالااًأنهاإلابالنفسالثقة

:يليماأبرزها

ظهريفيهاودورهبالجماعةالفردثقةمنهامجالاتمنوتتكون:بالجماعةالثقة-1

الاستمرارفيوالرغبةمعهاوعلاقتهالجماعةهذهفيدورهعنالفردرضاعبر

.الجماعةفيبثقتهوالشعورالإيجابيبالعمل

بناء الشخصية المقنعة
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:الثقةأشكال

كانتهمبأهميةوشعورهلهالسلطةبتمثيلالفردشعورومنها:بالسلطةالثقة-2

الثقةيولدالذيبعدالتهاوشعورهوالقوانينللأنظمةبولائهوشعورهلديهاورأيه

.عنهاوالدفاعحمايتهاوضرورةفيها،

ئرسامثلالأساسفيكانتوإنعواملمجموعةمنوتتشكل:بالنفسالثقة-3

لمكتسباتلثمأولااًالوراثيةللاستعداداتتخضعالتيالإنسانيةالشخصيةنواحي

.والبيئيةالاجتماعية

بناء الشخصية المقنعة
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:القدراتوبناءالثقة

مستوىبيرتقيحتىوتقويتهابنائهاإلىالفرديحتاجالتيالشخصيةالقدراتمنالعديدهناك

هذهومن،الآخرينقلوبمنقربااأكبربصورةوآرائهأفكارهإيصاليستطيعوبالتاليشخصيته

.الروحيةوالقدرةوالفكرية،العقليةوالقدرةالنفسية،القدرة:القدرات

عناصرةتقويفيهابماالمختلفةالنفسيةالمهاراتاكتسابخلالمنوتتشكل:النفسيةالقدرة•

ومحبتهمرينالآختقبلمثلالسليمةالنفسيةالعاداتاكتسابوكذلكالإيجابيةوصفاتهاالشخصية

لأحداثواوللظروفوالآخرينلنفسهالواقعيالسليموالفهمالآخرين،تجاهالإيجابيةوالمبادرة

صاصامتعلىوالتعودالطبيعيبحجمهاإدراكهاوإنماللأموروتعظيمتهويلهناكيكونلابحيث

.والاتزانالنفسيالثباتيؤمنمماالصدمات

بناء الشخصية المقنعة
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:القدراتوبناءالثقة

تعليموالالتثقيفومستوىالمعرفةدرجةوتعكسها:والفكريةالعقليةالقدرة•

يمكنوماوالفكريةالعقليةالمهاراتواكتسابالخبراتتراكممعوالتدريب

.المتعلمبالذكاءتسميته

ثقةوالالمختلفةوالقيمالمبادئفيالاعتقاددرجةمنوتنبع:الروحيةالقدرة•

درسية،والمالبيتية،والتربيةالتعلم،خلالمنإليهالوصوليرغبالذيبالهدف

.والاجتماعية
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:بالنفسالثقةمظاهر

الارتباكوعدمالتماسكفيالفائقةالقدرة-1

والمبتكرةالصائبةالأعمالفيالبراعة-2

بالتوفيقوالإيمانبالنجاحالتفاؤل-3

المهامتنفيذفيوالحماسوالإصرارالقوة-4
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:بالنفسالثقةمظاهر

الانتباهتركيزعلىالقدرة-5

المشتركةالأعمالفيالتعاون-6

والثباتالوضوح-7

والشكالترددعدم-8
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الإصرار على الحق يبني قوة الشخصية
رارالإصهيالمقنعةالشخصيةقوةبناءفيتساعدالتيالمقوماتأهمأحد•

دافكوأهلآرائكومحقااصادقااتعتبرهحقأيفيالتنازلوعدمالحقعلى

.والقوةالقوامبناءفييساعدالحقعلىوالإصرارعام،بشكل
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:المحاضرةموضوعات

الحوارمهارة✓

-الآداب–الأهداف–المفهوم✓

سمات-المعوقات–المراحل

الجيدالمحاور

التفاوضمهارة✓

خطوات-الشروط–المفهوم✓

سمات-التفاوضعملية

عناصر–الناجحالمفاوض

نصائح-التفاوضعمليةومراحل

التفاوضعمليةلنجاح

المقنعةالشخصيةبناء✓

(2)مهارات الإقناع 
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الرابطعلىمتاح.سورياالسورية،الافتراضيةالجامعة".الإلكترونيةبالوسائلالإقناعمهارات".(2060).راتبمحمدالشعار،•

https://pedia.svuonline.org/course/view.php?id=531&lang=ar

الرابطعلىمتاح.المتحدةالمملكةهنداوي،مؤسسة.".تريدبماالفوزفن:الإقناع".(٢٠١٦).سارةعادل،زينب؛عاطف،ديف؛لاكاني،•

https://www.hindawi.org/books/80637930/

.مصرالمصرية،الأنجلومكتبة".الإنسانيةوالعلاقاتوالتفاعلالاتصالمهارات".(2068).أمانيالفتاح،عبد•

لىعمتاح.السعوديةالعربيةالمملكة،كلمة–العبيكان".الإقناعنفسعلم:التأثيركتاب".(2060).سامرالأيوبي،روبرت؛سيالديني،.ب•

https://books4arabs.com/B7/books4arab.com.BOOK0606.pdfالرابط

الرابطعلىمتاح.السعوديةالعربيةالمملكةجرير،مكتبة".الآخرينإقناعفن:الإقناع".(2009).جيمسبورج،•

https://maktbah.net/%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8-

%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%82%D9%86%D8%A7%D8%B9-%D9%81%D9%86-

%D8%A5%D9%82%D9%86%D8%A7%D8%B9-

%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%AE%D8%B1%D9%8A%D9%86-

%D8%AC%D9%8A%D9%85%D8%B3-%D8%A8%D9%88%D8%B1/

-https://booksالرابطعلىمتاح.مصروالتوزيع،للنشرالأجيال".فعالةتقنياتجديدةومهاراتفنون:الإقناعفن".(2008).سوزانالشوا،•

library.net/free-68512381-download

المراجع المقترحة للمقرر
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https://www.hindawi.org/books/80637930/
https://books4arabs.com/B7/books4arab.com.BOOK0205.pdf
https://books-library.net/free-68512381-download
https://books-library.net/free-68512381-download
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