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مقـــدمـــــة الكتـــــاب
�آله و�صحبه  �أ�صرف �لأنبياء و�لمر�صلين، نبينا محمد وعلى  �لحمد لله رب �لعالمين، و�ل�صلاة و�ل�صلام على 

�أجمعين، �أما بعد:
بين يديك �أخي �لطالب/�أختي �لطالبة كتاب �لتربية �لمهنية للطالب/ـة، �لبرنامج �لم�صترك للتعليم �لثانوي، 
�لتطبيقية لمرحلة ما  و�لمهار�ت   ، �لمعارف  �لعديد من  �كت�صاب  �إلى م�صاعدتك في  و�لتي تهدف  �لم�صار�ت،  نظام 
قبل �لتوظيف، بما ي�صاعدك في طرق مجالت �لعمل وفقًا لميولك، وروؤيتك �لم�صتقبلية عبر تكوين �تجاهات 
�صلوكية �إيجابية نحو �لعمل، و�كت�صاف قدر�تك و��صتعد�د�تك وتنمية ميولك، وتر�صيد عملية �ختيارك للم�صار 
�لبحث  في  �لحديثة  �لتقنيات  توظيف  من  تمكينك  �إلى  �إ�صافة  �ل�صخ�صية،  �لخ�صائ�ص  وتنمية  �لتعليمي، 

و�لت�صالت، من خلال �لتعامل مع �ل�صبكة �لعنكبوتية )�لإنترنت(، وتطبيقاتها �لمختلفة.. �إلخ.
وفي �صوء هذ� �لهدف تم ت�صميم كتاب �لطالب لمادة �لتربية �لمهنية ب�صورة مختلفة تمامًا عما هو موجود في 
بع  �لمو�د �لدر��صية �لأخرى، حيث حازت �لجو�نب �لتطبيقية على ن�صبة كبيرة من محتوى �لكتاب، وهذ� بالطَّ
عمل مق�صود، يرجع �إلى طبيعة �لمادة نف�صها، حيث تركّز على �لمهار�ت في �لمقام �لأول، ومن ثم يجب �أن تكون 
هناك م�صاحة كافية للطالب، يقوم من خلالها بممار�صة �لأن�صطة و�كت�صاب �لمهار�ت �لمطلوبة منه؛ لتحقيق 
�لهدف من �لمادة في هذه �لمرحلة �لمهمة في حياته، وحتى يتعود طلابنا وطالباتنا على �إنتاج �لمعرفة باأنف�صهم 

بعيدً� عن �لحفظ و�لتلقين.
وتمثل �لأن�صطة في كتاب �لتربية �لمهنية �لعمود �لفقري للمادة ونجاحها، فممار�صة �لطلاب و�لطالبات لهذه 
�لأن�صطة تحت توجيهات ومتابعة معلم ومعلمة �لمادة هو �لنجاح �لحقيقي للمادة في �لميد�ن �لتربوي، خا�صة 
�إذ� علمنا �أنه تم و�صع �إطار نظري في مقدمة كل در�ص من درو�ص �لمادة، ي�صتمل على �لمعلومات و�لمهار�ت �لتي 

يوظفها كل من �لطالب و�لطالبة لتحقيق �أهد�ف �لن�صاط.
في  ممثلة  وهي  لها،  �متلاكك  على   - �لمادة  لهذه  در��صتك  خلال  من   - نحر�ص  �لتي  �لمهمة  �لكفايات  بع�ص  وهناك 
كفايات: �لبُعد �لوظيفي و�لتي تهدف �إلى �لرتقاء بثقافة �لطالب/ـة نحو عالم �لعمل ومجالته، و�متلاكه/ـا �لمهار�ت 
بنجاح،  �لعمل  مجموعات  مع  و�لتفاعل  �لعمل،  ثقافة  �كت�صاب  خلال:  من  وذلك  به،  للالتحاق  �لموؤهلة  �لوظيفية 

و�لتحلي باللتز�م من خلال تطبيق قيم وقو�نين �لعمل و�أخلاقياته و�صلوكياته.
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ا �لكفايات �لمتعلقة بالبُعد �ل�صخ�صي: �لتي تهتم بتنمية بع�ص �لجو�نب �ل�صخ�صية و�لجتماعية  �أي�صً وهناك 
للفرد �لمتمثلة في �صلوكه و�تجاهاته، �لتي ت�صاعده في نموه �لمهني و�لوظيفي للتعامل مع �أجو�ء �لعمل باإيجابية، 
من خلال: �لتعاون مع �لآخرين لتحقيق �أهد�ف مجموعة �لعمل، و�إتقان مهار�ت �لتفاعل و�لتو��صل �لجتماعي، 
و�متلاك مهار�ت �لتفكير �لمختلفة، وخا�صة فيما يتعلق بالتفكير �لتقني، و�كت�صاب ثقافة ومهار�ت �لتطوير 
يكون  �أن  �لطالبة-  �لطالب/�أختي  وناأمل-�أخي  �لعمل،  بكفاء�ت  بالرتقاء  �لخا�صة  �لمهار�ت  و�كت�صاب  �لذ�تي، 
�لكتاب د�فعًا لك للارتقاء في درجات �لعلم و�لمعرفة، ومعينًا على تحقيقك �لآمال �لمعقودة عليك.. نفع �لله بك 

دينك ووطنك و�أمتك، وجعلك قرة عين لو�لديك، وحفظك من كل مكروه.
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�أن  على  به،  �لمو�صحة  �لمتطلبات  وفق  تنفيذه  �لطالب/ـة  على  يجب  ن�صاط  �إلى  ي�صير 
ير�عي �لطالب/ـة �لأهد�ف �لمرجوة من تنفيذ هذ� �لن�صاط.

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

يق�صد به توجيه فكر �لطالب/ـة حول بع�ص �لمعلومات �أو �لمهار�ت �لتي قد تفيدهم في 
��صتيعاب �لدر�ص �أو �إحدى فقر�ته.

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

ي�صير �إلى لفت �نتباه �لطالب/ـة  حول ��صترجاع بع�ص �لمعلومات �لتي �صبق �أن در�صها في 
مو�صوع ما؛ لتوظيفها د�خل �لدر�ص، �أو �إحدى فقر�ته.

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

�إثر�ء  في  منها  �ل�صتفادة  للطالب/ـة  يمكن  �لتي  �لإنترنت  مو�قع  �إحدى  �إلى  ي�صير 
خبر�ته/ـا �لمعرفية حول مو�صوع �لدر�ص.

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

لها  �لتي  �لمختلفة  و�لن�صاطات  بالمو�قف  �لوعي  حول  �لطالب/ـة  �نتباه  �إثارة  ت�صتدعي 
�رتباط وثيق بمو�صوع �لدر�ص، �أو فهم �إحدى فقر�ته.

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

وبالتالي تجعلهما في  لديهما  �لب�صرية  �لروؤية  تنمية  �لطالب/ـة نحو  �نتباه  ت�صتدعي 
حالة يقظة و�نتباه د�ئم، وترتبط �رتباطًا وثيقًا بمو�صوع �لدر�ص �أو �إحدى فقر�ته.

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

تثير تفكير �لطالب/ـة حول فهم موقف �أو مو�صوع ما ي�صاعد في �إثر�ء �لخبر�ت �لمعرفية 
و�لمهار�ت �لوجد�نية �لمت�صمنة في �لدر�ص.

الرموز الم�صتخدمة في الكت�ب ودللته�

انتبه
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الوحدة الأولى
ثق�فة العمل

١
درو�س الوحدة
�صلوكيات وقيم �لعمل

عالم �لعمل في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية

�لتطوير �لذ�تي

اأهداف الوحدة
من المتوقع بعد نه�ية درا�صة الوحدة 

اأن يتمكّن الط�لب من:
�لتعرّف على مفهوم �لعمل.

�لمنظور  مــن  �لعمل  مفهوم  بــين  �لتمييز 
�لإ�صلامي و�لمنظور �لوظيفي.

تو�صيح �أهم قيم و�صلوكيات �لعمل.

�لمملكة  في  �لعمل  عــالم  مجــالت  تحديد 
�لعربية �ل�صعودية.

�أهم وظائف �لم�صتقبل وفق روؤية  تو�صيح 
�لمملكة �لعربية �ل�صعودية ٢٠٣٠ . 

1

٢

٣

٤

٥
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من �لأ�صياء �لمهمة �لتي يبحث عنها �صاحب �لعمل �ليوم هي �متلاك �لفرد لثقافة �لعمل بجميع جو�نبها، 
حيث لم يعد كافيًا �أن يكون لدى �لفرد �لموؤهلات �لمطلوبة ل�صغل �لوظيفة �لمتاحة، فهو يحتاج �إلى �لعديد 
من �لمهار�ت �لمتعلقة بالجانب �لذهني، و�لتي يتم �متلاكها من خلال ممار�صة �لقر�ءة �لعامة قبل و�أثناء 
�لوظيفة، و�لتي يمكنه من خلالها تكوين �صخ�صيته �لعلمية و�لعملية ب�صورة تتنا�صب مع �لو�صع �لر�هن 

لعالم �لعمل ومقوماته.
�لمرحلة  طالب/ــة  تزويد  �إلى  تهدف  �لعمل«  »ثقافة  م�صمى  تحت  جاءت  �لتي  �لوحدة  هذه  فاإن  هنا  ومن 
�لثانوية ببع�ص �لجو�نب �لمهمة �لمتعلقة بفهم طبيعة عالم �لعمل، ومجالت �لعمل وفق روؤية �لمملكة �لعربية 

�ل�صعودية ٢٠٣٠ ، ومن �أبرز �لنقاط �لتي تناق�صها درو�ص هذه �لوحدة ما ياأتي:
�صلوكيات وقيم �لعمل. 	
عالم �لعمل في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية. 	
�لتطوير �لذ�تي. 	

مقدمة
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الدر�س الأول: �صلوكي�ت وقيم العمل

المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

يُعرف مفهوم �لعمل.
يميز بين مفهوم �لعمل من �لمنظور �لإ�صلامي 

و�لمنظور �لوظيفي.
يبــين �أهميــة �لعمــل مــن �لمنظــور �لإ�صــلامي.

يُعرف مفهوم قيم �لعمل.
يو�صح �أهم قيم �لعمل �لتي ح�ص عليها �لدين 

�لإ�صلامي.
يحدد �أهم �صلوكيات �لعمل.

يبين مفهوم �أخلاقيات �لعمل.
يعدد �أخلاقيات �لعمل.

�صلوكيات �لعمل.
�أخلاقيات �لعمل.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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مفهوم �لعمل
ميّز  �لعمل  مفهوم  على  �طلاعك  بعد 
بين مفهوم �لعمل من �لمنظور �لإ�صلامي 

و�لمنظور �لوظيفي:
�لعمل في �لإ�صلام.

�لعمل كوظيفة.

�لمهار�ت �لمكت�صبة من�أهد�ف �لن�صاط
�لن�صاط

مفهوم العمل:
هو ذلك �لجهد �لذي يقوم به فرد �أو جماعة �صو�ء كان هذ� �لجهد د�خل �لمنظمة �أو خارجها باإر�دته �أو �ختياره 

و�صو�ء باأجر، �أو بغير �أجر.
مفهوم العمل من المنظور الإ�صلامي:

كل جهد ل يتنافى مع �ل�صرع �لحكيم ويكون من �أجل �لح�صول على منفعة مادية �أو معنوية م�صروعة )ي�صمح بها 
�لدين(.

مفهوم العمل من المنظور الوظيفي:
ا �أو معنويًّا من �أجل تحقيق هدف معين يعود عليه بالنفع )مادي(. كل جهد يقوم به �لإن�صان �صو�ء كان ج�صديًّ

اأهمية العمل من المنظور الإ�صلامي:
�أ�صكالً متعددة من �لتطور، فلو  �أخذت �لحياة  �إن �لعمل ملازم للاإن�صان منذ وجوده، وقد 
نظرنا حولنا لوجدنا خير �صاهد على ذلك تلك �لح�صار�ت �لب�صرية �لقديمة، �لتي تجلّت 
فيها قدرة �لإن�صان على �لعمل و�لجد و�لكفاح، و�لإبد�ع، و�أنتجت �لح�صارة �لإ�صلامية لنا 
وللعالم فنون �لعمارة و�لهند�صة و�لطب و�لريا�صيات. وتعي�ص �لح�صارة �لحديثة حاليًّا نتاج 
�لعمل �أي�صاً من �صناعات متقدمة، ومخترعات و�كت�صافات غيّرت �لكثير على وجه �لأر�ص 
�لآلية، وكل ذلك  �لأقمـار �ل�صطناعية، �لحا�صبات  �لكهربـاء،  �لطائـر�ت،  �ل�صيـار�ت،  مثل: 

من نتاج �لعمل و�لإبد�ع �لب�صري.
وقد ت�صمّنت �ل�صريعة �لإ�صلامية �إر�صاد�ت تحث على �لعمل و�لك�صب و�لعمل �لم�صروع.

قال تعالى: ژٿ ٿ ٹ ٹ ٹ ٹ ڤ ڤ ڤ ڤ ڦ ڦڦ ڦ ڄ ژ )١(

)١( سورة الملك الآية: ١5.

يميـــــز �لطــــالب بين  	
مفهومي �لعمـــــــــل مــــــــــن 

�لمنظور �لإ�صلامي و�لمنظور 
�لوظيفي.

�لتفكير. 	
�لتحليل. 	
�ل�صتنتاج. 	

العمل في الإسلام: تضمن الشریعة الإسلامیة أرشادات 
الكسب والعمل المشروع كما أن الإسلام أمر الناس 

بالسعي في طلب الرزق وجعلھ عبادة وحثت الأحادیث 
ل النبویة على طلب العمل والكسب الحلا

العمل كوظیفة: صناعات متقدمة ومخترعات واكتشافات 
غیرت الكثیر على وجھ الأرض مثال: السیارات، 

الحاسبات الآلیة، وكل ذلك نتاج العمل البشري

https://hulul.online/
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�لإتقان:
وهو �إنجاز �لعمل على �لوجه �لأكمل حتى يكتب له �لنجاح و�ل�صتمر�رية، 
فعن �أم �لموؤمنين عَائ�صَةَ بنت �ل�صديق وعن �أبيها �أنها قَالَتْ: قَالَ رَ�صُولُ �لِله 

صلى الله عليه وسلم: »�إِنَّ �لَله تَعَالى يُحِبّ �إِذَ� عَمِلَ �أَحَدُكُمْ عَمَلًا �أَنْ يُتْقِنَهُ« )١(.

قيم العمل:
هي مجموعة من �ل�صو�بط �لمهنية و�لأخلاقية و�لمبادئ �لتي ت�صاهم في تحديد �صلوك  مفهوم قيم العمل: 
�لموظفين، وت�صاعد على تاأ�صي�ص �لطريق �ل�صحيح �لذي ي�صجّع كل موظف على تطبيق �أد�ئه �لوظيفي ودوره 

في بيئة �لعمل �لتي ينتمي له. 

قيم العمل و�صلوكي�ته:
عزيزي �لطالب:

�إن �لعمل هو �لمعبّر �لحقيقي عن كر�مة �لإن�صان، و�صرفه، وهو قبل كل �صيء و�جب وطني تجاه 
عوب �إل ب�صو�عد �أبنائها. بلدك، ول تتطوّر �لأمم و�ل�صُّ

هناك قيم متعلقة بالعمل ح�صَّ عليها ديننا �لإ�صلامي �لحنيف و�أكد عليها، وهي على �لنحو �لآتي:

وتجدر �لإ�صارة �إلى �أن �لجودة و�لنوعية، لي�صتا في �لعمل فح�صب ولكن في كل مجالت �لحياة، فعلى 
�صبيل �لمثال: ي�صتطيع �لطالب �أن يطبق �لجودة في مدر�صته، و�لموظف في عمله، و�لطبيب في م�صت�صفاه، 
لأنها عبارة عن �إتقان �لعمل و�أد�ئه ب�صكل �صحيح. و�لجودة �أ�صبحت تمثّل �ليوم �ل�صغل �ل�صاغل في عالم 
ا بعد �ن�صمام �لمملكة لمنظمة �لتجارة �لعالمية، �لتي تلزم �لأ�صو�ق �ل�صعودية باأن  �لعمل بالمملكة وخ�صو�صً

تكون على �أعلى �لمو��صفات بالجودة و�لنوعية لتناف�ص �لأ�صو�ق �لعالمية �لأخرى.

)١( رواه البهيقي، ٤/١٨٧٦.

https://hulul.online/


13

ح�صن �لخلق:
للاإنتاج  ومهيئة  مريحة  �لعمل  بيئة  يجعل  حيث  كبرى،  �أهمية  له  �لعمل  في  و�لتعامل  �لخلق  ح�صن 

و�لإنجاز.
�لأمانة:

دْقِ كُمُ �لُله ور�صولُهُ فَحافِظُو� على ثلاثِ خِ�صالٍ: �صِ ونَ �أنْ يُحِبَّ بُّ قال ر�صول �لله صلى الله عليه وسلم: »�إنْ كنتُمْ تُحِ
�لَحدِيثِ، و�أَدَ�ءِ �لأمَانَةِ، وحُ�صْنِ �لِجوَ�ر« )١(.

�لم�صوؤولية:
تحمل �لم�صوؤولية من قيم �لعمل �لتي لها تاأثير كبير على �صير �لأعمال، ورفع �إنتاجية �لموؤ�ص�صة.

 �لتعاون مع �لزملاء:
قال تعالى: ژئە ئو ئو ئۇئۇ ئۆ ئۆ ئۈ ئۈ ئېژ)٢(.

�ل�صبر و�لمثابرة:
�أو �لموؤ�ص�صة، فال�صبر و�لمثابرة في تحمّل  �إنتاجية �لفرد  وهي قيمة من �لقيم �لموؤثرة في �لعمل من حيث 

عاب و�لم�صكلات في �لعمل تمثّل قيمة مهمة تطمح �أي موؤ�ص�صة في �إك�صابها لأفر�دها. �ل�صِّ
�لبتكار:

�إنتاجية �لموؤ�ص�صة؛ من خلال   �أفر�د �لعمل لرفع  وهو من �لقيم �لتي تحر�ص �لموؤ�ص�صات على توفرها في 
تقديم مقترحات جديدة ومبتكرة، و�بتكار بد�ئل جديدة لحل �لم�صكلات،  �أو �لدخول في مجالت عمل 

جديدة لم يتم �لتطرق لها.

)١( رواه الألباني، ٢٩٩٨.
)٢( سورة المائدة الآية: ٢.
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ا �إلى �أن �أُعترف  عزيزي �لطالب: �أن لكل مهنة �أخلاقياتها و�صلوكياتها �لتي ت�صكّلت وتنامت تدريجيًّ
بها، و�أ�صبحت معتمدة �أدبيًّا وقانونيًّا.

مفهوم �أخلاقيات �لعمل:
هي �لمبادئ و�لمعايير �لتي تعد �أ�صا�صًا ل�صلوك �أفر�د �لعمل �لمُ�صْتحبّ، و�لتي يتعهد �أفر�د �لعمل باللتز�م 
بها. وهناك �أخلاقيات خا�صة بالمهنة تمثل قو�عد ونظام لل�صلوك �لمهني �لقويم، وقد �تفقت �لعديد 

من �لتجاهات و�لآر�ء على �أن �صلوكيات �لعمل يجب �أن تت�صمن:

https://hulul.online/


15

�أخلاقيات �لعمل

�صلوكيات �لعمل لوظيفة ما

في �صوء در��صتك لمو�صوع قيم �لعمل و�صلوكياته، 
حاول �أن تذكر بع�ص �أخلاقيات �لعمل.

حاجة  عن  �ليومية  �ل�صحف  �إحدى  في  �أُعلن 
�إلى  بالمملكة  �لتجارية  �لموؤ�ص�صات  �إحدى 
محا�صب مبيعات للعمل باأحد فروعها بمدينة 
�لريا�ص، من وجهة نظرك ما �صلوكيات �لعمل 

�لتي يجب �أن تتمتع بها ل�صغل هذه �لوظيفة؟

�أن �لتخ�ص�ص �لدر��صي جو�ز مرور �إلى عالم �لعمل، حيث �لخبرة �لمتر�كمة، و�لتعليم �لم�صتمر.

اأهداف الن�ص�ط

هدف الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

�نتبه �إلى �أن
مهنتك في �لم�صتقبل هي في �لحقيقة م�صيرة مهنية، تنتقل فيها من وظيفة �إلى �أخرى، و�أحيانًا من مهنة 

�إلى �أخرى، محاولً في كل مرة تحقيق ذ�تك �أكثر فاأكثر.

تعد�د �أخلاقيات  	
�لعمل

�لتفكير 	
�لتحليل 	
�ل�صتنتاج 	

�إبر�ز �أهم �صلوكيات 	
�لعمل لوظيفة ما.

�لتفكير 	
�لت�صنيف 	
�ل�صتنتاج 	

إنجاز العمل على الوجھ الأكمل، وحسن الخلق والتعامل في 
العمل والمحافظة على أوقات العمل، والتضحیة بالوقت 

والجھد، والتعاون مع الزملاء والصبر والمثابرة في تحمل 
الصعاب والمشكلات في العمل

الولاء للمنشأة - المظھر الحسن - العمل بروح الفریق - 
الأمانة - الصبر - اللباقة - سرعة البدیھة - تقبل النقد - 

دقة الملاحظة - الالتزام بالمواعید - تحمل ضغوط العمل - 
الصدق - الطموح - السریة - المبادرة - سرعة اتخاذ 

القرار - حسن الإصغاء
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�لدر�ص �لثاني: عالم �لعمل في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية
�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

مجالت �لعمل.
�لعمل عن بُعد.

عالمية �لعمل.

بالمملكة  �لعمل  �أهــم مجــالت  يو�صح 
�لعربية �ل�صعودية.

يعرّف مفهوم وظائف �لم�صتقبل.
�لتي  �لم�صتقبل  وظــائــف  �أهـــم  يو�صح 
لــروؤيــة  وفـــقًـــا  �لــعــمــل  �ــصــوق  يطلبها 

�لمملكة �لعربية �ل�صعودية ٢٠٣٠.
�لمطلوبة ل�صغل  �لمهار�ت  يحدد بع�ص 

وظائف �لم�صتقبل.
يعرف مفهوم �لعمل عن بعد.

ل�صخ�ص  مــقــابــلــة  ��ــصــتــمــارة  يــطــبــق 
م�صوؤول بموقع �لعمل.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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مج�لت العمل في المملكة العربية ال�صعودية:

تنق�صم مجالت �لعمل في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية �إلى فئتين كبيرتين، مهن خدمية ومهن �إنتاجيّة، وكلاهما 
على �لقدر نف�صه من �لأهمية في حياة �لمجتمع.

�أولً: �لمهن �لخدمية:
وت�صمل �لمهن �لتي تقدم خدمات معينة للجمهور ب�صورة مبا�صرة، مثل مجالت:

�لتعليم. 	
�ل�صحة. 	
�لقو�ت �لم�صلحة. 	
�ل�صرطة. 	
�لت�صالت. 	
�لإعلام. 	
�لمياه و�لكهرباء و�لغاز. 	
�لمو��صلات �لبرية و�لبحرية و�لجوية. 	
خدمات �لإ�صعاف و�لدفاع �لمدني. 	
�لبنوك و�صركات �لتاأمين. 	
�لفنادق و�لمطاعم و�أماكن �لترفيه. 	
تجارة �لجملة و�لتجزئة. 	

ثانيًا: �لمهن �لإنتاجية:
وت�صمل �لمهن �لتي تقدم خدمات معينة للجمهور ب�صورة غير 
مبا�صرة، ويُلاحَظ في هذه �لمهن �أن لها نو�تج مادية ملمو�صة، 

مثل مجالت:
�لأ�صماك،  و�صيد  �لحيو�نات،  وتربية  و�لزر�عة،  �ل�صناعة، 
�لإن�صاء�ت، و�لحرف  �لنفط، وقطاع  و��صتخر�ج  و�لتعدين، 

�ليدوية وغيرها.

يُعدُّ قطاع �لنقل �أحد مفاتيح �لتنمية �لم�صتد�مة، وع�صب �قت�صادي حيوي، لذلك تم �ل�صتثمار فيه بما يحقق �أهد�ف 
روؤية �لمملكة )٢٠٣٠(، وهذ� �لأمر �صي�صهم في �إيجاد فر�ص عمل وم�صار�ت وظيفية و�عدة لل�صباب �ل�صعودي في عدد من 

�لتخ�ص�صات للعمل في م�صاريع �لنقل في �لمملكة مثل مترو �لريا�ص، وقطار �لحرمين �ل�صريع.

تنعم مملكتنا بمقدر�ت معدنية هائلة كالألمنيوم و�لفو�صفات و�لذهب و�لنحا�ص و�ليور�نيوم وغيرها. وقد ركزت 
روؤية )٢٠٣٠( على تطوير هذ� �لقطاع ورفع م�صاهمته في �لناتج �لإجمالي، و�صيوجد ذلك فر�ص عمل تقدر بنحو 

9٠ �ألف فر�صة عمل بحلول عام ٢٠٣٠م.

�إن روؤية �لمملكة )٢٠٣٠( �صاعدت 
�لبطالة بين  ن�صبة  على خف�ص 
�إلى  �إناثًا(  و  �ل�صعوديين )ذكورً� 
من  �لر�بع  �لربع  في   )%1٢.6(

عام ٢٠٢٠م.
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مفهوم وظ�ئف الم�صتقبل:

هي �لوظائف �لتي ت�صتجيب للمتغير�ت �لقت�صادية و�لجتماعية و�لثقافية 
تحقيق  بهدف  روؤيتها  مع  وتتو�كب  �ل�صعودية  �لعربية  �لمملكة  في  و�لتقنية 
فر�ص  وتوليد  عالية  وتناف�صية  �إنتاجية  وقدرة  م�صتد�مة  �قت�صادية  تنمية 

عمل جديدة )1(.

اأهم وظ�ئف الم�صتقبل:
في �صـوء �لتغيّر�ت �لمت�صارعـة في �لقـتـ�صاد �لـعـالمـي ودخول عـ�صر �لقـتـ�صـاد 
�لرقمي، وحاجات �لمملكة وفق روؤية ٢٠٣٠ تم تحديد �أهم وظائف �لم�صتقبل،

 وهي على �لنحو �لآتي: )٢(

- �لبيانات �ل�صخمة.
- خبر�ء �ل�صحة �ل�صخ�صية.

- طو�قم �لعمل �لخا�صة بقيادة �لطائر�ت.
- �لروبوتات .

- �أنظمة �لذكاء �ل�صطناعي �لمعززة للب�صر .
- �لنـقل ذ�تـي �لقيـــادة.

- تقنية �لبلوكت�صين.
- �لطباعة ثلاثيــة �لأبعــاد. 

- �لعملات �لرقمية �لم�صفّرة. 
- مهند�صو �لت�صميم وم�صرفو �أنظمة �ل�صت�صعار. 

- علماء وفنيــوّ �لف�صــاء.
- �لتعديــن �لف�صائــي.

- توليد �لطاقة عن طريق �لندماج �لنووي.
- �لطب �لجينومــي.

- �لحو�صبة �لكموميـةّ.

1-https://shortest.link/pQg
2-https://cutt.us/k1ti2

عزيزي �لطالب هل تعلم �أن 
�لوظائف �لتي �صتتولد من خلال 

بر�مج روؤية �لمملكة ٢٠٣٠ح�صب 
در��صة منتدى �لريادة �لقت�صادي 

تتجاوز )٣( مليون وظيفة؟
وللمزيد من �لمعلومات يمكن 
�لطلاع على  �لر�بط  �لآتي:
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عزيزي �لطالب: تعرّفتَ في �ل�صطور �ل�صابقة على وظائف �لم�صتقبل �لتي يطلبها �صوق �لعمل وفقًا لروؤية �لمملكة 
�لعربية �ل�صعودية ٢٠٣٠، �ختر و�حدة من هذه �لوظائف و�أعد تقريرً� عنها ي�صتمل على:

- �لوظائف �لتي تندرج تحتها.
- �لمهار�ت �لمطلوبة ل�صغل هذه �لوظيفة.

- �دعم �لتقرير بر�أيك حول هذه �لوظيفة.

�لبحث عن وظائف �لم�صتقبل

 جمع �لمعلومات  	
وت�صنيفها.

  �ل�صتنتاج وعر�ص وجهات  	
�لنظر.

�لتفكير �لتاأملي. 	

  تدريب �لطالب على  	
�لبحث من م�صادر 
�لمعلومات �لمختلفة.

ا وظيفية  �أن �لتطور�ت �لتقنية �لمتلاحقة �أوجدت ثقافة جديدة د�خل �صوق �لعمل، ووفّرت فر�صً
�إلكترونية  بيئة عمل  بالموظف من خلال  �لمن�صاأة  و�لمكان، وتجمع �صاحب  �لزمان  تتجاوز حو�جز 

يجري من خلالها �أد�ء �لوظائف و�لمهام دون �لح�صور �إلى مكان �ل�صركة �أو �لموؤ�ص�صة.

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

المه�رات المطلوبة لوظ�ئف الم�صتقبل:
هناك عدد من �لمهار�ت �لأ�صا�صية و�ل�صرورية للعمل في وظائف �لم�صتقبل، من هذه �لمهار�ت:

�لمهار�ت �لرقمية. 	
�لتفكير �لإبد�عي. 	
�لتفكير �لنقدي و�لتحليلي. 	
حل �لم�صكلات �لمعقدة.  	
تحليل �لأنظمة و�لتقييم. 	
�لقيادة و�لتاأثير �لجتماعي.  	
�لذكاء �لعاطفي. 	
مهارة قبول �لتغيير. 	
�لقدرة على �لتكيف وتحمل �ل�صغوطات. 	
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�لـعـمـل عـن بُـعـد

في  و�لمتطورة  �لقوية  �لتقنية  �لبنية  ووجود  �لرقمي  �لتحوّل  �صاهم 
و�لخا�صة  �لحكومية  �لقطاعات  نجاح  في  �ل�صعودية  �لعربية  �لمملكة 
قد  �لتي  �لعقبات  لتو�جه  بعد،  عن  �لعمل  وبر�مج  لآليات  بتنفيذها 
تقف �أمام �لموظفين كالبعد �لجغر�في وعمليات �لتنقل، كما تمكّنت من 
تحقيق ��صتمر�رية �لعمل بالرغم من وجود �لجو�ئح و�لظروف �لقاهرة 

�لمعُيقة ل�صير �لعمل مثل فايرو�ص كورونا )كوفيد-19( )1(.

ويُعرّف المنتدى الدولي لمنظمة العمل الدولية العمل عن بعد ب�أنه: 

1- https://www.my.gov.sa/wps/portal/snp/aboutksa/employment
2- Document  d ’orientation pour Le Forum de dialogue mondial sur les difficulties et les a vantages du télétravail   pour les   
travailleurs et les employers dens les secteurs des TIC et des services financiers, Genève, 24-26 octobre 2016,p3

نظام عمل يوؤدّى فيه �لعمل بعيدً� عن �لمكتب �لرئي�ص �أو مو�قع �لإنتاج، حيث يكون �لعامل بمعزل عن �لت�صال 
مع باقي �لعمال، ويتم �لت�صال بموقع �لعمل �لر�صمي من خلال و�صائل �لتقنية �لحديثة )٢(. 

ويمكنك �ل�صتفادة من تقنية �لعمل عن بُعد و�لتي تعني �لتحاق �صخ�ص ما بوظيفة تنا�صب ميوله وقدر�ته 
�لعملية و�لفنية، ولكنها موجودة في مدينة �أخرى غير مدينتك د�خل حدود �لمملكة �لعربية �ل�صعودية.

�لعمل عن بعد يُعدُّ و�صيلة عالمية ومحلية لتقليل ن�صبة �لبطالة في �أي مجتمع، �صريطة �متلاك مهار�ت �لعمل �لمطلوبة، 
لذ� �أطلقت وز�رة �لمو�رد �لب�صرية و�لتنمية �لجتماعية من �صمن منجز�تها في روؤية �لمملكة ٢٠٣٠ بو�بة �لعمل عن بُعد، 

�لتي تعمل على توفير فر�ص عمل ملائمة لكافة �أفر�د �لمجتمع )ذكور، �إناث، ذوي �حتياجات خا�صة(.
يمكنك �لطلاع على �لموقع من خلال �لر�بط �لآتي:
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�لمخ�ص�صة  �لإلكترونية  �لمو�قع  �إحدى  في  �أعُلن 
للاإعلانات �لوظيفية �أن �إحدى �لموؤ�ص�صات �لمحلية 
في  ترغب  �ل�صعودية  �لعربية  �لمملكة  �صمال  في 
�لتعاقد مع موظف في مجال �لت�صميم. بحيث 
�لتي  �لموظف �لخبر�ت و�لقدر�ت  تتوفر في هذ� 
باأعمال �لت�صميم بكافة مجالته  له للقيام  تُوؤهِّ
�لإلكترونية، على �أن يتم تحديد �لقيمة �لمالية 

للتعاقد بناء على �لخبر�ت �لمطروحة، مع �لأخذ في �لعتبار �أن مقر �لموؤ�ص�صة م�صتقبلًا لن يكون في �صمال �لمملكة 
�لعربية �ل�صعودية.

في �صوء ما جاء في �لفقرة �ل�صابقة قم بتحليلها بحيث ت�صتنتج منها ما ياأتي:
�لمهار�ت �لمطلوبة للقيام بهذ� �لعمل.

مو��صفات �ل�صخ�ص �لذي يجب �أن يقوم بهذ� �لعمل.
فل�صفة �لعمل �لمطلوبة في �لم�صتقبل.

�لملاحظة. 	
�ل�صتنتاج. 	
�لتفكير �لإبد�عي. 	

  رفع قدر�ت �لطالب في  	
تحليل �لإعلان �لوظيفي.

��صتنتاج �لطالب لمفهوم 	
�لعمل عن بُعد.

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�لـعـمـل عـن بُـعـد

�لمجهود  �ل�صابق على  �أن كانت تعتمد في  �ليوم قد تغيرت تمامًا، فبعد  �لعمل في عالمنا  �أن مهار�ت 
�لع�صلي، �أ�صبحت �لآن تعتمد على مهار�ت عدة مثل مهارة: �لت�صال �لمعلوماتية، �لحو�ر، �لتفاهم 

�لدولي، �لتفكير وحل �لم�صكلات.

تتوافر في ھذه المؤسسة الخبرات والتدرات التي تؤھلھا 
للقیام بأعمال المحاسبة بكافة مجالاتھا الإداریة والمالیة

 لدیھ الخبرات والقدرات التي تؤ ھلھ القیام بأعمال 
المحاسبة الإداریة والمالیة

 مقر المؤسسة مستقیلاً لن یكون داخل الولایة

https://hulul.online/


22

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط �أنمــوذجًــا لــزيــارة موقع  م هــذ� �لن�صاط  يُــقــدِّ

قــر�ءة  منك  و�لمطلوب  مــا،  موؤ�ص�صة  في  عمل 
مجموعة  �ختيار  ثــم  بعناية،  �لــنــمــوذج  هــذ� 
موؤ�ص�صة  ــرب  �أقــ �إلى  لــلــذهــاب  زمــلائــك  مــن 
لمدر�صتك، وتقومون بمقابلة �لم�صوؤولين بهذه 

�لموؤ�ص�صة، ومن ثم ملء بيانات �لنموذج.

زي�رة لموقع عمل

زيارة �إلى موقع عمل
�أولً: معلومات عامة              نموذج بط�قة زي�رة اإلى موقع عمل

تاريخ �لزيارة:
��صم �لجهة:

موقعها:
�لمدير �لم�صوؤول:

نوع �لن�صاط: )جهة خدمات - جهة �إنتاج(
نوع �لجهة: )حكومية - خا�صة(

ثانيًا: يُوَزَّع �لطلاب �إلى مجموعات، تتكون كل مجموعة من )٣( طلاب، وتُكلّف كل مجموعة منها 
باإجر�ء حو�ر مع متخ�ص�ص في �إحدى �لمهن وتطرح عليه �لأ�صئلة �لآتية:

ما �أنو�ع �لوظائف �لمتوفرة؟

       ما مهام هذه �لوظائف )ب�صكل مخت�صر(؟ 

1

2

جمع �لمعلومات. 	
ت�صنيف �لمعلومات. 	
�لملاحظة. 	

تـــدريـب �لـطــــــالـب علـــى 	
�لقيام بزيار�ت �إلى مو�قع 

�لعمل بالمجتمع �لمحلي.
تــــدريــب �لطــالب علـــــى 	

مـمـــــار�صــــــــة �لمقـــــابـــــــلات 
�ل�صــخــــ�صيــــــــــة ب�صــــــــــورة 

�إجر�ئية.

مھنة أو (وظیفة)
مھنة أو (وظیفة)
مھنة أو (وظیفة)
مھنة أو (وظیفة)
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٦

7

8

9

1٠

٥

٤

٣

�أ�صماء �لمجموعة:

ما نوع �لدر��صة �أو �لتعليم �أو �لتدريب �للازم للالتحاق بهذه �لوظائف؟

ما �لمهار�ت �لأ�صا�صية لهذه �لوظائف؟

ما مز�يا هذه �لوظائف؟

ما �لمو�د �لدر��صية �لأكثر �صلة بوظائفكم؟

كيف يمكن للطلاب �لر�غبين في �للتحاق بهذه �لوظائف م�صتقبلًا �أن يعدو� �أنف�صهم؟

�أ�صئلة �أخرى؟

توجيه �ل�صكر للم�صوؤول.
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�لدر�ص �لثالث: �لتطوير �لذ�تي

يحدد كيفية و�صع �لر�صالة.
يعدد �لأ�صاليب �لتي ت�صاعد على 

تطوير �لذ�ت.
يعدد فو�ئد تطوير �لذ�ت.
يبين �أهمية تطوير �لذ�ت.

يبين �أهم مجالت �لتطوير بالعمل.

�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

تاأكيد �لذ�ت.
�لأمن �لنف�صي.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:

https://hulul.online/


25

يُعدُّ تطوير �لذ�ت بمثابة �لنهر �لجاري، �إذ� �أغلق منبعه جف ماوؤه ، فتطوير قدر�تك ومهار�تك يجعلك قويًا �أمام 
نف�صك و�أمام �لآخرين.

لماذ� ل نبقى كما نحن في معارفنا ومهار�تنا؟
لماذ� محاولة �لتغيير .... ما جدو�ها؟

.
)١(

قال تعالى: 

�قر�أ �لموقف �لآتي ثم �أجب عن �لت�صاوؤلت بعده:
تخرجتَ من �لثانوية �لعامة و�أنت ل تجيد �للغة �لإنجليزية وبقيت بعدها عامًا لم تلتحق بالجامعة، ��صطررت 
لل�صفر لبلاد �أوروبية لمر�فقة و�لدك �لمري�ص، وعند و�صولك للمطار �صاألك موظف �لجو�ز�ت عن �صبب قدومك 
لبلدهم، لكنك لم تفهم ما قاله، كرر �صوؤ�له عدة مر�ت منتظرً� �لإجابة و�لآخرين من خلفك ينظرون �إليك 

م�صفقين، و�أنت ل تعلم ما قاله ول كيف ترد.
�صف �صعورك حينها؟ 

ماذ� كنت �صتفعل لو عادت بك �لأيام؟ 
�ذكر مهار�ت �أخرى تعد �صرورية لم�صتقبلك.

هل تتمنى �أن يحدث لك مثل هذ� �لموقف؟
لماذ� نم�صي في طريق في حياتنا ثم ي�صيبنا �لفتور في منت�صف �لطريق؟

لماذ� ل ن�صاأل �أنف�صنا من قبل، ماذ� نريد من در��صتنا؟ من عملنا؟ من تفاعلنا مع �لحياة؟

)١( سورة الرعد الآية: ١١.

یترك للطالب
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�إن هذه �لأ�صئلة �صوف تعني بالن�صبة لك �أل تبد�أ �أي م�صروع �أو عمل �أو حتى �تخاذ قر�ر �إل و�صورة 
�لمح�صلة �لنهائية و�لنتيجة �لتي تتوقع �أن ت�صل �إليها هي �لمرجع �أو �لمعيار �لذي يحكم كافة قر�ر�تك 

وت�صرفاتك.

كيف ت�صع ر�ص�لتك؟
�أن ر�صالتك هي �صخ�صيتك، ل يعرفها �إل �أنت، ر�صالتك هي �لتي تحمل قِيَمَك ومبادئك و�نطباعاتك.

بالتطوير  �هتمامنا  ور�ء  �لحقيقي  �لو�قع  �إن 
�لذ�تي هو �إيماننا باأهمية �لتطوير، وخطورته 
فالإن�صان �لناجح هو �لذي يدرك حجم وقيمة 
�لطاقات �لتي �أودعها �لله �صبحانه وتعالى فيه، 
�لقر�ر  يُتَّخذ  �لإدر�ك  هذ�  حجم  على  وبناءً 
�لطاقات. هذه  ��صتخد�م  كيفية  حول  �لمنا�صب 

ركز في ر�صالتك على �لآتي:

�أي ذ�تك.ماذ� تريد �أن تكون؟
�أي �إ�صهاماتك و�إنجاز�تك.ماذ� تريد �أن تفعل؟

هُ �أفعالك؟ �أي �لقيم و�لمبادئ �لأ�صا�صية �لتي تتبناها.ما �لقاعدة �لتي تكوّنُ ذ�تك وتوجِّ

�أ�صاليب تطوير �لذ�ت

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�نتبه

�كت�صاب �لطالب مهار�ت 	
�لتفكير �لتاأملي في طرح 

وجهة نظره حول �أ�صاليب 
تطوير �لذ�ت.

�لتحليل. 	
�لتف�صير. 	
�ل�صتنتاج. 	
عر�ص وجهات �لنظر. 	
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تطوير الذات �صرورة �صخ�صية اأولً:

 . 
)١(

         
قطعًا ل، فالأولوية دومًا لمن يعلم �أكثر من غيره، �أو هكذ� يقول �لمنطق، وهل هناك حالت يمكن فيها للمرء �أن 
رُّ كل �إن�صان بمثل هذه �لحالة في مر�حل معينة  يتوقف عن �لإح�صا�ص بالحاجة �إلى تطوير ذ�ته؟ نعم، فقد يَمُ
ا عندما ي�صعر �أن ما �كت�صبه من علم لم ي�صتفد منه كثيًر� على �ل�صعيد �لعملي و�لوظيفي. من حياته، خ�صو�صً

في �صوء �لفقرة �ل�صابقة قم بكتابة بع�ص �لأ�صاليب �لتي ت�صاعد - من وجهة نظرك - في تطوير �لذ�ت.

يبد�أ �لتغيير �لذي يدوم طويلًا من �لد�خل »من �لذ�ت«.

   وتـ�أكـد
�أن �لتطوير �لذ�تي في �ل�صلوك و�لمهار�ت و�لطباع يمنحك �لمزيد من �لمعرفة و�لكفاءة وتحقيق ذ�تك في �لحياة، 

و�لح�صول على �حتر�مك لنف�صك ومن ثم �حتر�م �لآخرين لك.

�نتبه

)١( سورة الزمر الآية: ٩.

ده كن مع الله لأن الله وحده من یمتلك القوة والعظمة والرحمة وكل ما تتخیلھ ھو بی
جرب الجدید ولا تلتصق بالقدیم: لأن ما فات قد مات، ابحث عن الجدید وطور منھ

مارس حیاتك وكأنك طفل: حتى یولد عندك الاھتمام الكامل وحتى تغرق في حیاتك بكل ما فیھا
لیكن لك رأیك المستقل: لا تتغیر من أجل أحد أو لإرضاء أحد، كن أنت صاحب الرأي مھما اختلفت مع 

م الآخرین لیولد عندك حب الذات وتقبل الآخرین لاختلاف آرائھ
تحمل المسؤولیة

رره اعمل بجدیة وبقوة في ما تق
حاول أن تكتشف عیوبك والأشیاء السیئة التي تفعلھا فھي تزید من قوة الشخصیة

كن مخلصاً وتجنب الإیمان بالمظاھر: كن جیداً مع الآخرین وابتعد كل البعد عن المظاھر والتعامل مع 
ل الناس بھذا الشك

ابحث عن صنع الذات
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من �لمعلوم �أن تطوير �لذ�ت ل يق�صد به �لتطوير�لمهني 
فقط، فتطوير �لذ�ت ي�صتمل على تطوير ذهني، وتطوير 

مهاري، وكذلك تطوير وجد�ني.في �صوء هذه �لعبارة، 
�قر�أ معي هذ� �لموقف:

تقدّم محمد وهو طالب يحمل �صهادة �لثانوية �لعامة 
للالتحاق بعمل في وظيفة »�صكرتير« باإحدى �لموؤ�ص�صات 

تطوير �لذ�ت

مكثفة  بدور�ت  �للتحاق  �صرورة  منه  طُلب  معه،  �ل�صخ�صية  �لمقابلة  �إجر�ء  وبعد  �لريا�ص،  بمدينة  �لخا�صة 
لتطوير �لذ�ت.

ومن وجهة نظرك، كيف يمكن لمحمد تطوير ذ�ته للالتحاق بالعمل و�لفوز بالوظيفة؟

مساحة إثرائية

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

فـر �إلـى �لـنـجـاح

�كت�صاب �لطالب مهار�ت 	
نـقــــاط  عـلــــــى  �لتعـــــرف 
لــديــــه  و�لقــــــوة  �ل�صعـف 
�لتقـــدم  يحــــاول  عندمــــا 

لوظيفة ما.

جمع �لمعلومات. 	
�لتفكير �لتاأملي. 	
عر�ص وجهات �لنظر. 	

هناك من يقول لك »تحا�صهم... تجنبهم... �أهُرب منهم.. 
هيّا، فرّ وكاأن �أخطر �أعد�ء �لأر�ص يطاردونك.. ل ت�صتدر 
ول  �صعارك  هذ�  �جعل  �لفر�ر...  تتردد...  ل  ور�ءك.. 

تخجل«
يوحي  �لذي  و�ل�صر�خ  �لتنبيه  هذ�  كل  ولماذ�  هم؟  من 
�إنهم �صارقو� �لأحلام، ناقلو�  بخطورة �لأمر �ل�صديدة؟ 
�لموجات �ل�صلبية، ز�رعو� �لكاآبة و�لياأ�ص و�لقنوط، �إنهم 

ت�صوّرها،  ب�صورة ل يمكن  �ل�صخ�ص  م�صار حياة  قادرون على تحويل  وهم  �لمت�صائمون،  �لأ�صخا�ص  بب�صاطة 
و�لمطلوب منك �أن تبد�أ وت�صبر وتثابر فالنجاح رفيقك على �لدرب.

دات  تنمیة مھاراتھ في تتحلیم الملفات والمستن
 تنمیة مھاراتھ في استقیال جمیع الرسائل و الفاكسات و 

ر  المكالمات لعرضھا على المدی
 تنمیة مھاراتھ في التواصل، وذلك لمتابعة تنفیذ القرارات 

رى الإداریة عن طریق التواصل مع كل الأقسام الأخ
 تنمیة مھاراتھ في تتظیم الاجتماعات واللقاءات 

ومستلزماتھا
ء  تنمیة مھاراتھ في استقیال الزوار والعملا

 تنمیة مھاراتھ في أداء المھام المكتبیة العامة، من نسخ 
ت وتصویر وفاكس وبرید وأرشفة ملفا

 تنمیة مھاراتھ في كیفیة إعداد حلام الأرشفة الورقي 
والالكتروني

  تنمیة مھاراتھ في إعداد التقاریر
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معينة،  �صركة  في  يعمل  �لأ�صخا�ص  �أحــد  هناك 
فــهــو �لـــيـــوم يــقــوم بــعــمــل �لحــ�ــصــابــات �لخــا�ــصــة 
بال�صركة، وغدً� يقوم بتوزيع وت�صويق منتجات 
يقوم  �ليوم  نف�ص  وفي  �لعمل،  عالم  في  �ل�صركة 
وي�صتخدم  �لمطار،  من  �لعملاء  �أحــد  با�صتقبال 
�لحــا�ــصــوب لــلــبــحــث عـــن �ــصــيء مـــا عــلــى �صبكة 
�لإنترنت، ثم يقوم في نهاية �ليوم بكتابة تقرير 

عن ن�صاطاته.

د �لمهار�ت: ثقافة �لعمل وتَعَدُّ
هناك مجالت جديدة ومختلفة في عالم �لعمل �ليوم، يُعَدُّ �لإلمام بها من �أهم ما يجب 
�لم�صتمر،  و�لتحديث  �لتطوير  در�ية بمجالت  على  ي�صبح  �لفرد حتى  عليه  يحر�ص  �أن 
ومن ثم �لعمل على �لتطوير �لذ�تي لمتلاك �لمهار�ت و�لخبر�ت �لتي ت�صاعده في مو�كبة 

هذ� �لتطوير، ومن �أهم مجالت �لتطوير ما ياأتي:

)�أ( �لعمل متعدد �لتخ�ص�صات:
لقد �أ�صبح مفهوم �لتخ�ص�صية في �لعمل من �لمفاهيم �لملغاة من قامو�ص �لعمل �لحر، وعلى وجه �لتحديد في 

�لقطاع �لخا�ص.
ا لديه �لقدرة في �لقيام باأكثر من عمل، في مكان و�حد. فهناك بع�ص �أ�صحاب �لأعمال يريدون �صخ�صً

�ل�صخ�ص متعدد �لمهار�ت

في �صوء ما �صبق، ناق�ص ما ياأتي:
      �أ ( �لمهار�ت �لمطلوب تو�فرها في �ل�صخ�ص �لمتقدم للوظيفة في عالم �لعمل �ليوم.

     ب( هل حجم موؤ�ص�صة �لعمل لها دور في تحديد تلك �لمهار�ت �أم ل؟
�لقدرة على  �أن يكون لديك  وبناءً عليه، �حر�ص  �أكثر من تخ�ص�ص في عمله،  �ل�صخ�ص  �أ�صبح لدى هذ�  لقد 
ممار�صة �أكثر من مهنة و�أن تتعلم كيفية عمل كثير من �لأ�صياء، حتى لو كانت خارج نطاق تخ�ص�صك �لأ�صلي. 
وهذ� ما يف�صله عالم �لعمل �ليوم، كما عليك �أن تحاول �أل تجعل تخ�ص�صك يمنعك من �لح�صول على فر�صة 

عمل طالما هي ل تلائم �لتخ�ص�ص �لذي تعرفه. 

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�لوعي بتعدد �لمهار�ت 	
و�لقدر�ت �لتي يجب على 
�لفرد �متلاكها م�صتقبلًا 

لبلوغ �لنجاح و�لتفوق.

�لتفكير 	
توظيف �لتقنية. 	
تعدد �لقدر�ت. 	

نعم

لدیھ القدرة على القیام بأكثر من عمل في 
مكان واحد
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)ب( �لعمل �لم�صتقل:

�لعمل، فالكثير منا يتخوف من  لم�صاتك وب�صماتك على هذ�  و�أن تمتلك حرية و�صع  �أن تعمل ما تريده  هو 
�أن يعمل م�صتقلًا، فالبع�ص يخ�صى على ماله في �أن ي�صعه في م�صروع ويفقده. ولكننا �ليوم �أ�صبح لدينا فكر 
ومفهوم جديد عن �لعمل �لم�صتقل؛ لذ� عليك �أن تقوم بدر��صة عملك بعناية، وتخطط له جيّدً�، وتحاول تجنب 

�لكثير من �لأخطار و�لم�صكلات �لتي تتوقع حدوثها.

مساحة إثرائية

�أن توظفها في  �إمكانياتك وقدر�تك وحاول  ثق في 
�لعمل �لذي يلائمها.

ميولك  مع  تتلاءم  ل  وظيفة  �صغل  في  تت�صرع  ل 
لمجرد �لعمل فقط.

نف�صك،  �إلى  يت�صلل  �لياأ�ص  تجعل  ول  �صبورً�  كن 
وتاأكد �أنه من �لم�صتحيل �أن تف�صل.

على  تقف  ول  دً�  متجدِّ �إن�صانًا  تكون  �أن  حاول 
م�صتوى ثابت، بل طور نف�صك د�ئمًا.

ل تجعل هدفك من �لعمل هو �لمادة )�لمال( في �لمقام 
لها  خبر�ت  تك�صبك  كثيرة  �أعمالً  فهناك  �لأول، 

قيمة �أعلى من �لمادة.
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ملاحظة: و�صعت هذه �لم�صروعات من �أجل �إك�صاب �لطلاب/�لطالبات مهار�ت �لعمل �لجماعي، ومن هنا فكل 
م�صروع يجب �أن ي�صترك فيه مجموعة من �لطلاب، ويقومو� فيما بينهم بتوزيع �لمهام �لتي تحقق لهم تنفيذ 

�لم�صروع، تحت �إ�صر�ف »معلم �لمادة«.
الهدف من م�شروعات الوحدة: تقييم مهار�ت �لطلاب في كيفية توظيف �لمعلومات، و�لمهار�ت، و�لخبر�ت �لتي 

�كت�صبوها من خلال در��صتهم لهذه �لوحدة ب�صورة متكاملة.

عنو�ن �لم�صروع: »مُدخل �لبيانات«.
فكرة �لم�صروع: هناك مهنة تعرف با�صم »مدخل �لبيانات« وتوجد في جميع �لموؤ�ص�صات و�لمحلات �لتجارية 

�لتي ت�صتخدم في عملها نظام �لحا�صب �لآلي.
�لمطلوب تنفيذه:

)في �إطار مجموعة �لعمل( قم بما ياأتي:
�أ ( تحديد مو��صفات �ل�صخ�ص �لذي يعمل بهذه �لمهنة.

ب( �لمهار�ت �ل�صخ�صية �لتي يجب �أن يمتلكها.
ج( �صلوكيات وقيم �لعمل �لتي تتوفر في �ل�صخ�ص �لذي يعمل بهذه �لمهنة.

د( بر�مج �لتطوير �لذ�تي �لتي يجب �أن يح�صل عليها لمو�كبة �لتطور �لمهني في �لتخ�ص�ص.

عنو�ن �لم�صروع: �لعمل عن بُعد.
خلال  من  لديها  للعمل  �إلكترونية(  مو�قع  )م�صمم  وظيفة  كبرى  �صركة  طرحت  �لم�صروع:  فكرة 
ن لديه �لرغبة في �لعمل  موقعها على �صبكة �لإنترنت، على �أن يكون مقر عمله في منزله، وطلبت ممَّ

�أن ير�صل بياناته كاملة �إلى موقع �ل�صركة عبر �لبريد �لإلكتروني.

�لمطلوب تنفيذه:
          )في �إطار مجموعة �لعمل( قم بما ياأتي:

�أ ( تحديد �لمهار�ت �لو�جب تو�فرها في �ل�صخ�ص �لمتقدم لهذه �لوظيفة.
ب( �صلوكيات وقيم �لعمل �لو�جب تو�فرها في هذ� �ل�صخ�ص.

ج ( بر�مج �لتطوير �لوظيفي �لتي يجب �أن يتمتع بها هذ� �ل�صخ�ص.
د ( �لإر�صاد�ت �لتي يجب �أن يتبعها للتغلب على �صغوط �لعمل �إن وجدت.

الم�شروع الأول

الم�شروع الثاني
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درو�س الوحدة

مه�رات البحث عن وظيفة

كت�بة ال�صيرة الذاتية

اأهداف الوحدة
من المتوقع بعد نه�ية درا�صة الوحدة اأن 

يتمكّن الط�لب من:

تطبيق �لبحث عن وظيفة وفق م�صادرها 
�لمتعددة.

تــطــبــيــق كــتــابــة �لــ�ــصــيرة �لــذ�تــيــة ب�صكل 
�صحيح.

1

٢

الوحدة الث�نية
�لمهار�ت �لوظيفية )1(
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�أكثر ما ي�صكو منه �ل�صباب �ل�صعودي �لمقبل على �لعمل هو عدم �إدر�كهم لقدر�تهم و�إمكاناتهم، وعدم وجود 
�لثقة �للازمة للدخول �إلى عالم �لأعمال، حتى لو كان �ل�صاب يحمل �ل�صهادة �لثانوية، �أو �ل�صهادة �لجامعية، 

فال�صوق �ل�صعودي ي�صتوعب �لكثير من �لأعمال �لتي تنتظر من يبادرها.
وعدم �لثقة �أ�صا�صها يكمن في قناعة �لفرد بعدم �متلاكه للمهار�ت �لتي ت�صاعده في �لح�صول على �لوظيفة 
�لمطلوبة، �أو كيفية �لبحث عنها، �إ�صافة �إلى كيفية �لتعبير عن خبر�ته وقدر�ته �لتي يمتلكها بحيث يح�صل 

على �لعمل �لمنا�صب لها.
ومن هنا، فاإن هذه �لوحدة �صوف تناق�ص معك »�لمهار�ت �لوظيفية« �لتي يمكنك من  خلالها �لتعرف على 
�أ�صبحت  �إلى مناق�صة كيفية كتابة �ل�صيرة �لذ�تية �لخا�صة بك، �لتي  �إ�صافة  م�صادر �لبحث عن �لوظيفة، 
�لعمل، لعر�ص ما يتمتَّعُ به من �صمات �صخ�صية، وخبر�ت،  �لرئي�ص لكل �صخ�ص يطلب  �لمفتاح  �ليوم تمثل 

وموؤهلات ت�صاعده في �ختيار �لوظيفة �لملائمة.
فاحر�ص على در��صة هذه �لوحدة بعناية، وتنفيذ كافة �لأن�صطة �لمت�صمنة بها حتى يمكنك �كت�صاب �لمهار�ت 

�لمطلوبة.

مقدمة
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الدر�س الأول: مهار�ت �لبحث عن وظيفة
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

يبين ماذ� يريد �صوق �لعمل.
يبين �أهمية �لبحث عن عمل وممار�صته.

يحدد معايير �ختيار �لمهنة.
ي�صرح م�صادر �لبحث عن وظيفة.

يحلل �لإعلان �لوظيفي.
يو�صح �أهمية تحديد �لهدف �لوظيفي.

�لمهنة.
�لتوجيه �لمهني.

�لبحث و�لت�صال.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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كيف �أختار مهنتي؟
ل بد للاإن�صان من مهنة كي يك�صب عي�صه ولكن، كيف يختار هذه �لمهنة؟

هل نختار مهنة �لأب �أم �لأم �أم مهنة �أخرى؟ وكيف نتعرف على �لمهنة �لمطلوبة؟

ماذ� يريد �صوق �لعمل؟
�أ�صبح �صوق �لعمل يعتمد ب�صكل �أكبر على �لمهار�ت �لتي يتقنها �لمتقدم للوظيفة ولي�ص على تخ�ص�صه، مع 	

  �أهمية �لموؤهل �لعلمي.
ل يوجد تخ�ص�ص و�حد فقط مطلوب في �صوق �لعمل، لكن هناك مهار�ت �أ�صا�صية مطلوبة. 	
يعتمد �ختيار �لمهنة على قدرة �ل�صخ�ص ورغبته �أولً، فكل �صخ�ص له مهار�ته �لخا�صة �لتي يجدها في نف�صه،  	

ويبدع فيها، من �لمهم �أن يتميز �لطالب در��صيًّا وي�صتعد بمهار�ت �أخرى يحتاجها �صوق �لعمل ول يكتفي بالموؤهل 
�لعلمي، فح�صور �لبر�مج وور�ص �لعمل و�لمحا�صر�ت �لتخ�ص�صية و�لتدريب و�لممار�صة �لعملية لها �لدور �لفعال 

في تقوية �لمهار�ت وتزويد �لطالب بم�صتجد�ت مختلف �لمهار�ت �لمطلوبة ل�صوق �لعمل.

�أ�صا�صية  مهمة  يُعدُّ  �لمنا�صبة  �لوظيفة  عن  فالبحث  �لعمل،  �صوق  وحاجة 
ين�صغل بها كل �إن�صان، فنحن جميعًا بحاجة �إلى �لعمل لكي ن�صعر بقيمتنا 
بذلك  فنَفْقُد  �لآخرين،  على  حياتنا  في  نعتمد  ل  منتجين  كاأ�صخا�ص 
كثيًر� مـن كـر�مـتـنا، وحـريتـنـا �ل�صـخ�صيـة، فعن حكيم بن حز�مٍ         عن 
نْ تَعُولُ،  فْلىَ، وَ�بْدَ�أْ بِمَ �لنّبيّ        قال: »�لْيَدُ �لْعُلْيَا خَيْرٌ مِنَ �لْيَدِ �ل�صُّ
يَ�صْتَغْنِ  وَمَنْ  هُ �لله  يُعِفَّ يَ�صْتَعْفِفْ  وَمَنْ  غِنى،  ظَهْرِ  عَنْ  دَقَةِ  �ل�صَّ وَخَيْرُ 

.
)١(

يُغْنِهِ �لله«

يقول �لمثل �لأفريقي »يبقى �لرجل �لخجول جائعًا« فاأي وظيفة ل تاأتي �إلّ لمن يبحث عنها وي�صتعد لها، ويمتلك 
�أ�صباب �لح�صول عليها، فلا تكن خجولً، تعلّم ما يلزم لتح�صل على لقمة �لعي�ص، وعندما تبد�أ في �لبحث عن 
وظيفة عليك �أن ت�صبح بائعًا »جريئًا« وتجارتك هي نف�صك ومهار�تك، و�لم�صتري هو �صاحب �لعمل، وتتركز 
مهمتك في �إيجاد فر�صة عمل، لكن قبل ذلك قد يكون من �لمهم �أن تنظر �إلى نف�صك، فاأنت بحاجة �إلى �أن تعرف 

م ل�صاحب �لعمل؟ ما هي مهار�تك؟ وماذ� تريد؟ وماذ� يمكنك �أن تُقدِّ

)١( رواه البخاري، ١٤٢٧.

يخ�صع �لختيار �لمهني لعدة �عتبار�ت ومعايير، ياأتي في طليعتها �لم�صتوى �لعلمي لطالب �لمهنة، وميوله وقدر�ته 
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�ل�صتعد�د ل�صوق �لعمل!

�أ�صدُّ ما في �لك�صل �أنه يجعل �لعمل �لو�حد وكاأنه �أعمال كثيرة، ل �صك �أن �لتناف�ص في �صوق �لعمل يزيد، و�لمهار�ت 
من  يجد  لن  �ختياريًا  عجزً�  فالعاجز  �صبق.  مما  و�أعقد  �أكثر  �أ�صبحت  �لوظيفة  ل�صاغل  �لمطلوبة  و�ل�صروط 

فه، و�إنْ �ألقى هو باللائمة على �لمجتمع �أو على جهات �لتوظيف. يُوظِّ
هناك �أربعة �صروط تخت�صر �إجمالً �أهم ما يريده �لمديرون و�أرباب �لعمل وهي:

ال�صرط الأول: الت�أهيل العلمي:  	
حامل  �لجهات  بع�ص  ت�صتثني  �لأوقات  بع�ص  وفي  �لعلمي،  �لموؤهل  �أهمية  على  توؤكد  �لتوظيف  جهات  �أغلب 
�لموؤهل �لعلمي �لأدنى، �إذ� كانت مهار�ته عالية مثل �إتقان �للغة �لإنجليزية و�لبر�مج �لإلكترونية �لمخ�ص�صة 

للاأعمال و�لمهن ومهار�ت �لتو��صل �لمختلفة.

ال�صرط الث�ني: الخبرة العملية: 	
�صُ نق�ص �لخبرة.  ج هو �لخبرة �لعملية �أو �لتدريب، �إنَّ �لأعمال �لتطوعية تُعوِّ �أكبر عائق �أمام حديث �لتخرُّ
في  �صابقة  خبرة  ج  �لتَّخرُّ حديث  للوظيفة  �لمتقدم  على  ت�صترط  و�لقطاعات  �لموؤ�ص�صات  من  �لعديد  فهناك 
تُ�صهم في بناء �صخ�صية �لموظف و�صقل مهار�ته وتدريبه قبل �لتوظيف  �لأعمال �لتطوعية �لمختلفة و�لتي 
ب�صكل فعلي. كما �أن ممار�صة �لعمل ب�صكلٍ مُ�صتقلٍّ يعطي �لقوة لحديث �لتخرج في �كت�صاب �لعديد من �ل�صفات 

�لوظيفية �لتي تبحث عنها كبرى �لقطاعات و�لموؤ�ص�صات.

ال�صرط الث�لث: المه�رات الأ�ص��صية: 	
لكل وظيفة ومهنة مهار�تها، ون�صتطيع �لقول �إنَّ �لمهار�ت ثلاثة �أنو�ع: مهار�ت حا�صوبية / مهار�ت �صخ�صية 

�أو مهار�ت ناعمة / مهار�ت �لت�صال �أو �لمهار�ت �للغوية.
�لأخرى  و�لبر�مج  �لمختلفة   Microsoft Office بر�مج  �لمتقدم  يتقن  �أن  لبد  �لحا�صوبية  �لمهار�ت  ففي 

�لمخ�ص�صة لكل مهنة.
�لعاطفي  �لعمل و�لذكاء  و�لتفاو�ص وتحمل �صغوط  �لتفكير و�لتحليل  �ل�صخ�صية منها، مهار�ت  و�لمهار�ت 

و�لجتماعي وغيرها.
ا  ومهار�ت �لت�صال منها، �إتقان مهارة �لعمل مع �لفريق و�لإبد�ع و�لت�صال مع �لآخرين وتبادل �لآر�ء و�أي�صً

�إتقان �للغة �لإنجليزية وهي مطلب عام لأغلب �لوظائف �لحالية و�لم�صتقبلية.

https://hulul.online/


38

�ق�صِ على �لفر�غ بممار�صة �لعمل ي�صمن لك �أطباء �لعالم ٥٠% من �ل�صعادة، وعندما 
اأ لِلهمِّ و�لغَمِّ و�لتخبُّط في �لحياة. تجد في حياتك فر�غًا ل ت�صغله بما ل ينفعك فتهَيَّ

كيف يمكنك �لبحث عن وظيفة؟
�إذ� �أردت �لح�صول على وظيفة �أو عمل موؤقت، يمكنك �أن تبحث 

في �إحدى �لم�صادر �لآتية:
 �ل�صحف:

�لمتوفرة  �لمبُوّبة  �لإعلانات  �صفحات  في  �لبحث  خلال  من  وذلك 
لنوعها �صمن  تبعًا  �لإعلانات  تلك  ت�صنف  في كل �صحيفة، حيث 
�أو وظائف  �لم�صمى وظائف خالية  �لعمود  �أعمدة منف�صلة، ومنها 

�صاغرة.

ال�صرط الرابع: ال�صخ�صية المن��صبة: 	
يكون �لتركيز عليها في �لموظف �لجديد تحديدً�، ويمكن �أن ت�صاأل نف�صك بع�ص �لأ�صئلة حول ذلك:

هل لدي �لرغبة و�لجدية في �لعمل؟ هل �صخ�صيتي قيادية؟ هل �أنا ذو �صخ�صية قوية؟ هل �صخ�صيَّتي موؤثرة؟ 
�أقاطع  �أم  �أنا م�صتمع جيد  �أم بطيء؟ هل  �صريع �لحركة  �أنا  نف�صي؟ هل  و�عتمد على  �لتعلم  �صريع  �أنا  هل 
�لآخرين؟ ماذ� عن ثقتي في نف�صي؟ هل �أنا �جتماعي و�صاحب علاقات وقادر على بناء علاقات مهنية ب�صرعة 

وذكاء؟ هل �أنا حليم �أم �صريع �لغ�صب؟

�لإجازة  فترة  في  موؤقت  عمل  على  للح�صول  ي�صعون  �لطلاب  من  كثير�ً  ن�صاهد  �أننا  يِّبة  �لطَّ �لظو�هر  ومن 
�أو للح�صول على بع�ص �لمال. ولي�ص ذلك  �ل�صيفية لق�صاء �لوقت فيما هو مفيد، �أو لكت�صاب بع�ص �لخبرة، 
بعيب فر�صولنا �لكريم  كان يعمل في �صباه، وكثير من �لعلماء و�لمخترعين و�لقادة كانو� يعملون في �صباهم 

في �أعمال ب�صيطة كبيع �ل�صحف، �أو �لعمل في �لمطاعم و�لور�ص و�لمتاجر �ل�صغيرة.

ليس بالضرورة أن تكون تلك المتطلبات لجميع الوظائف؛ فما يناسب وظيفة قد لا يكون مناسبٌ في أخرى.

ودور الباحث عن وظيفة هو توظيف قدراته ومهاراته وفق حاجة صاحب العمل.

١
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�قر�أ �لإعلان �لمجاور في �ل�صفحة وهو ماأخوذ من �إحدى �ل�صحف �لمحلية �ل�صادرة بالمملكة، ثم �أجب 
عن �لأ�صئلة �لآتية:

تحليل الإعلان الوظيفي

كم عدد �لوظائف �لمعلن عنها في هذ� 
�لإعلان؟

هل يت�صمن �لإعلان �صروطًا خا�صة 
لكل  �لمتقدم  في  تتوفر  �أن  ينبغي 

وظيفة؟
عن  معلومات  �لإعلان  في  ورد  هل 

�لر�تب و�لمز�يا �لإ�صافية؟
�لر�غبين في  ما و�صيلة �لت�صال بين 

�لوظيفة وجهات �لعمل؟

�صركة مقاولت كبرى تعمل في كافة �أنحاء �لمملكة 
لديها �ل�صو�غر �لآتية:

1- �صكرتير تنفيذي.
٢- مدير مكتب.

و�جبات �لوظيفة
�إعــــــد�د �لمــكــاتــبــات   *
بالتقارير  �لخــا�ــصــة 
و�لمذكر�ت ومحا�صر 

�لجتماعات.
�لتح�صير للاجتماعات  *

وور�ص �لعمل �لإد�رية.

�ل�صهاد�ت و�لخبرة
�لعامة.* �ــصــهــادة �لــثــانــويــة 
ــيــــدة في  �لحا�صب * خـــــبرة جــ ��ــصــتــخــد�م 
�إك�صل،  �لآلي )وورد، 

فوتو�صوب(.
بمفاهيم  �لمعرفة  وطرق �لعمل.* 

�ل�صفات �ل�صخ�صية
�لنف�ص وعلى �لعمل �لفعال * �لقدرة على �لعتماد على 

منفردً� �أو �صمن فريق.
�لمهام  تنفيذ  على  �لقدرة  �لمــخــتــلــفــة بــالــ�ــصــكــل �لــــذي * 

يحدد له.
في  عـــــالـــــيـــــة  مــــــــهــــــــار�ت  �لـــتـــو��ـــصـــل و�لـــتـــفـــاعـــل مــع * 

�لآخرين.
�ل�صروط �لمطلوبة

1- �صعودي �لجن�صية.
٢- موؤهل متو�صط يف�صل خريجي �لثانوية �لعامة )علوم طبيعية، علوم �إد�رية(.

٣- يف�صل من ح�صل على دور�ت تدريبية في مجال �لعمل.
رواتب ومزاي� مغرية

تر�صل �ل�صيرة �لذ�تية باللغة �لعربية خلال مدة �أق�صاها �صهر من تاريخ 
�لإعلان على �لعنو�ن �لآتي: �لريا�ص. �ص.ب ؟؟؟؟

�أو على �لبريد �لإلكتروني 

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

????@?????.com

�كت�صاب �لطالب مهار�ت 	
جمع وت�صنيف �لمعلومات 

�لخا�صة بالوظائف 
�ل�صاغرة.

تعويد �لطالب على 	
ممار�صة مهارة �لتركيز 

و�لقر�ءة �لو�عية 
للمعلومات و�لبيانات.

جمع �لمعلومات. 	
ت�صنيف �لمعلومات. 	
�لتحليل. 	
�ل�صتنتاج. 	

۲

نعم

لا

العنوان والبرید الإلكتروني
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٢   مواقع التوظيف:
تعمل هذه �لمو�قع كحلقة �لو�صل بين �لباحثين عن عمل و�أ�صحاب �لعمل �لذين ينوون �لتوظيف، حيث يدرج 
�أ�صحاب �لعمل �آلف �لوظائف �ل�صاغرة، وتقوم جهة �لعمل بو�صع �إعلانها ل�صد �ل�صو�غر �لوظيفية لديها من 

حيث �لعدد و�لتخ�ص�صات و�لموؤهلات �لمطلوبة.
و�إليك بع�ص �لمو�قع �لمهمة في �لبحث و�لح�صول على وظيفة:

هدف
  /https://www.hrdf.org.sa    

�لبو�بة �لوطنية للعمل )طاقات(
     /https://www.taqat.sa    

�لمن�صة �لرقمية لإد�رة وتطوير �لمو�رد �لب�صرية )م�صار(
/https://masar.gov.sa    

لينكد �إن للمجتمعات �لوظيفية و�لمهنية
/https://sa.linkedin.com    

بيت كوم)�أكبر موقع للوظائف في منطقة �ل�صرق �لأو�صط(
/https://www.bayt.com/ar/login    
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لذ�، �حر�ص على بناء �صبكة علاقات �صخ�صية خا�صة بالأفر�د �لذين يمكن �أن تت�صل بهم للم�صاعدة و�لدعم 
�صبكة  في  �لأ�صخا�ص  مع  تتحدث  �أن  ويمكن  و�لمعلمين،  �لعمل،  و�أ�صحاب  و�لأقارب،  كالأ�صدقاء،  و�لن�صيحة، 

علاقاتك حول هدفك �لوظيفي، وموؤهلاتك، وتطلب منهم م�صاعدتك في �لبحث عن فر�صة عمل.

٣   وز�رة �لمو�رد �لب�صرية و�لتنمية �لجتماعية:
في بع�ص �لدول تلتزم �لحكومة بتوفير �لعمل �لمنا�صب لكل خريج ح�صب تخ�ص�صه 
�لمو�رد  وز�رة  مكاتب  �إلى  مبا�صرة  بطلبه  �لخريج  يتقدم  وهنا  �لتعليمي،  وم�صتو�ه 
�لب�صرية  �لتي تقوم بدورها بتوزيعه على �لوظائف �لمتاحة طبقًا لأولويات �لتقديم 

ورغبات �لمر�صح ومكان �إقامته.

٥   �لإعلان �ل�صخ�صي:
�لتي  �لوظيفة  طالبًا  بنف�صه،  �إعلان  ن�صر  �إلى  �لأفر�د  بع�ص  يلجاأ 
يريدها، حيث يقوم بتحديد موؤهلاته وخبر�ته و�لعنو�ن ورقم �لهاتف 

�لمحمول.
6   �لمعلومات �لتي تح�صل عليها من �لزملاء و�لأ�صدقاء:

٤   �لموؤ�ص�صات و�لمحلات �ل�صغيرة:
�لب�صيطة،  �إلى و�صع مل�صقات تعلن فيها عن حاجاتها لأعد�د محدودة من �لوظائف  تلجاأ هذه �لجهات 

وتظهر هذه �لإعلانات في �لأ�صو�ق �لمركزية و�لور�ص و�لمكاتب. �إلخ.

يعملون  �لتي  �لجهات  بحاجة  علم  على  �لأ�صدقاء  �أو  �لزملاء  يكون  �أحيانًا 
بها �إلى عدد من �لوظائف، يمكنك �ل�صتف�صار منهم عن هذه �لجهات، ومن ثم 

�لتوجه مبا�صرة �إليها و�لتقدم بطلب �لح�صول على �إحدى هذه �لوظائف.
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بالتعاون مع زملائك، �قر�أ �إعلانات �لوظائف 
�ليومية،و�صجل  �ل�صحف  �إحدى  في  �ل�صاغرة  
�أنو�ع �لوظائف �لمطلوبة، و�صنفها �إلى فئات،على 
معلمون،  مهند�صون،  �أطباء،  �لمثال:  �صبيل 
�إلخ،  عمال...  مبيعات،  موظفو  م�صتخدمون، 
ب�صكل  �لمطلوبة  �لوظائف  ت�صتنتج  �أن  وحاول 

�أكبر في �صوق �لعمل بالمملكة.

البحث عن وظيفة

�لمهار�ت �لمكت�صبة�أهد�ف �لن�صاط
من �لن�صاط

�كت�صاب �لطالب مهار�ت 	
جمع وت�صنيف وت�صجيل 

�لمعلومات.
تعويد �لطالب على �لقر�ءة 	

�لو�عية و�لمركزّة للمعلومات 
و�لبيانات.

جمع �لمعلومات. 	
ت�صنيف �لمعلومات. 	
�لتحليل. 	
�ل�صتنتاج. 	

�أن لكل منا ميوله وقدر�ته، ولكل مهنة متطلباتها �لذهنية و�لبدنية، فالعمل في مجال �لمحا�صبة. 
�أو  �لطب  للعمل في ميد�ن  �لمطلوبة  تلك  �لمثال، يتطلب قدر�ت ومهار�ت تختلف عن  �صبيل  على 

�لهند�صة �أو �لمحاماة.
هاته وقدر�ته. يختار �لمهنة �لتي تلائمه، مع �لعلم �أنه لي�ص من  و�نطلاقًا من معرفة كل فرد لتوجُّ
فرق في �لأهمية بين مهنة و�أخرى �إل من حيث مقدرتنا على �إتقانها من جهة، وحاجة �لمجتمع �إليها 

من جهة �أخرى.
فا�صتعد�د�تنا هي �لتي تقرر نوع �لمهنة �لتي نختار بغ�ص �لنظر عن ت�صنيفها �لجتماعي �أو مردودها 
�لقت�صادي. وعلينا �أل نُغفِلَ �لفروق �لفردية في �لقدر�ت �لذهنية، و�لبدنية لما لها من �نعكا�صات في 
تنوع �لمهن و�لأعمال، وهذ� �أمر حتمي، ولو ت�صابهت �لمهار�ت وتطابقت �لرغبات لمتهن كل �لنا�ص 

مهنة و�حدة.
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الدر�س الث�ني: كتابة �ل�صيرة �لذ�تية
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

يعرف مفهوم �ل�صيرة �لذ�تية.
يعدد �أنو�ع �ل�صيرة �لذ�تية.

يحدد عنا�صر �ل�صيرة �لذ�تية.
ــة بــالــلــغــة �لــعــربــيــة  ــيـ يــكــتــب �لـــ�ـــصـــيرة �لـــذ�تـ

و�لإنجليزية وبا�صتخد�م خارطة �لمفاهيم.
�ل�صيرة  كتابة  في  �ل�صائعة  �لأخــطــاء  يــحــدد 

�لذ�تية.

�لت�صال.
�لتوظيف.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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ال�صيرة الذاتية:

�أ�صبح من �لمو�صوعات �لتي ت�صتحوذ على �هتمام �لفتيات  �إن �لح�صول على وظيفة 
فترة  �أثناء  �لمو�صوع  هذ�  في  يفكر  بد�أ  �لطالب  �أن  حتى  �لخريجين،  من  و�لفتيان 
وكافة  �لخريجين،  ل�صتيعاب  تكفي  ل  �لمتاحة  �لعمل  فر�ص  لأن  وذلك  �لدر��صة، 

�لتخ�ص�صات، مما �أوجد نوعًا من �لمناف�صة بين �لخريجين للفوز بالوظيفة. 
وخبر�ته  قدر�ته  �لمتقدم  فيها  يُظهر  تعريف،  بطاقة  بمثابة  �لذ�تية  �ل�صيرة  وتُعد 
وبياناته ويقوم باإر�صالها للموؤ�ص�صة �لمطلوبة �لتي من خلالها يتم �لت�صفية �لمبدئية 

للمتقدمين.

عنا�صر كتابة �ل�صيرة �لذ�تية؟

�أن هناك نوعان من �ل�صيرة �لذ�تية:

تتكون �ل�صيرة �لذ�تية من �لعديد من �لعنا�صر �لتي تبرز من خلالها �صخ�صيتك، وموؤهلاتك وخبر�تك في 
مجال �لوظيفة �لمتاحة )�ل�صاغرة(، ول يوجد نمط �أو نموذج موحد لكتابة �ل�صيرة �لذ�تية.

�ل�صيرة �لذ�تية �لورقية.
�ل�صيرة �لذ�تية �لإلكترونية.

ومن �لمهم �أي�صاَ معرفة قِيَم �لموؤ�ص�صة، فلكل موؤ�ص�صة قِيَمُها �لخا�صة، ويمكن �أن تعرف تلك �لقِيَم عن طريق �أحد 
�لمعارف �أو �لأ�صخا�ص �لذين يعملون بالموؤ�ص�صة �أو تقوم بعمل زيارة وديّة �أن �أمكن �أو م�صاهدة �أو قر�ءة مقابلة 
مع �أحد م�صوؤولي �لموؤ�ص�صة، �قر�أ ما بين �ل�صطور ولحظ غير �لمكتوب و�كتب قيم �لموؤ�ص�صة في �صيرتك حتى تكون 

موؤثرة.
�أ�صابيع ، �لمهم �أن تتقن  �أو  �أيامًا  َ وقد ياأخذ منك  �أو م�صروعًا م�صتقلاًّ �تعب على �صيرتك و�عتبر كتابتها بحثًا 

كتابتها بنف�صك ول تعتمد على غيرك.

https://hulul.online/


45

اإلى �صرورة اإرف�ق �صورة �صخ�صية حديثة خ��صة بك مع ال�صيرة الذاتية �نتبه

)�أ( �ل�صيرة �لذ�تية �لورقية.
وتتم كتابتها بخط �ليد، �أو ن�صخها وطباعتها من خلال �لحا�صب �لآلي، وتر�صل �إلى �لجهة �لمطلوبة في �صورة 

�أور�ق.
وتتكون هذه �ل�صيرة �لذ�تية من عدة عنا�صر مهمة مثل:

الـجـوال
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كت�بة ال�صيرة الذاتية ب�للغة العربية:

الأخط�ء ال�ص�ئعة في كت�بة ال�صيرة الذاتية:

مكونات  عن  �ل�صابقة  �لمعلومات  �صوء  في 
�ل�صيرة �لذ�تية، حاول �أن تقوم بكتابة �ل�صيرة 
ثم �عر�صها على معلم �لمادة ومناق�صتها معه.

�أمامك نموذجان لبع�ص �ل�صير �لذ�تية �لتي 
لإحدى  للتقدم  �لأ�صخا�ص،  بع�ص  كتبها 
بر�مج(،  �ل�صاغرة )وظيفة م�صمم  �لوظائف 
 - �ل�صير  لهذه  بعناية  فح�صك  بعد   - قُم 
�حتوى  �لتي  و�ل�صلبيات  �لإيجابيات  بعر�ص 

عليها هذ�ن �لنموذجان.

�أهد�ف �لن�صاط

�أهد�ف �لن�صاط

�لمهار�ت �لمكت�صبة
من �لن�صاط

�لمهار�ت �لمكت�صبة
من �لن�صاط

�لتعرف على مدى�كت�صاب 	
�لطالب لمهار�ت جمع 

وت�صنيف �لمعلومات 
�لخا�صة به.

ممار�صة �لطالب مهارة 	
كتابة �ل�صيرة �لذ�تية.

�لوعي باأهمية �ل�صيرة 	
�لذ�تية ودورها في �لتقدم 

للوظيفة.

جمع �لمعلومات. 	
ت�صنيف �لمعلومات. 	
�لتركيز. 	

�إبر�ز �لأخطاء �ل�صائعة في 	
كتابة �ل�صيرة �لذ�تية 

وطرق �لك�صف عنها.
�لوعي باأهمية كتابة 	

�ل�صيرة �لذ�تية بعناية.

�لتفكير. 	
�لتركيز. 	
�لتحليل. 	
�ل�صتنتاج. 	

: إیجابیات السیرة الذاتیة الأولى
موضح فیھا: الاسم؛ الحالة الاجتماعیة؛ المؤھل؛ التخصص، 

الخبرات الحاصل علیھا؛ الدورات التدریبیة
: سلبیات السیرة الذاتیة الأولى

لم یوضح فیھا: تاریخ المیلاد؛ الھوایات؛ العنوان البریدي؛ 
التلیفون؛ البرید الالكتروني؛ بعض الأشخاص الذین یمكن 

الاسترشاد بھم
: إیجابیات السیرة الذاتیة الثانیة

موضح فیھا: الاسم؛ تاریخ المیلاد؛ الحلة الاجتماعیة؛ المؤھل، 
ت التخصص، الخبرات الحاصل علیھا؛ الدورات التدریبیة؛ الھوایا

: سلبیات السیرة الذاتیة الثانیة
لم یوضح فیھا: العنوان البریدي؛ التلیفون. البرید الالكتروني، 

بعض الأشخاص الذین یمكن الاسترشاد بھم
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�ل�صيرة �لذ�تية �لأولى:
�ل�صم: محمد بن عبد�لله بن محمد

�لحالة �لجتماعية: �أعزب
.� �لموؤهل: بكالوريو�ص علوم حا�صب �آلي - جامعة �لملك �صعود - عام 1٤1٣هـ تقدير جيد جدًّ

�لتخ�ص�ص: علوم حا�صب �آلي )برمجة(.
�لخبر�ت �لحا�صل عليها:

�لعمل في �صركة �لكهرباء في �لفترة من 1٤1٣هـ حتى 1٤17هـ كم�صمم بر�مج.
�لعمل كمبرمج في �إحدى �ل�صحف �لمحلية في �لفترة 1٤19هـ حتى 1٤٢1هـ.

�لدور�ت �لتدريبية:
دورة مدخل �لبيانات.

دورة برمجة في علوم �لمحا�صبة )م�صتوى تمهيدي(.

�ل�صيرة �لذ�تية �لثانية:
�ل�صم: �أميرة بنت عبد�لله محمد

تاريخ �لميلاد: 1٣78هـ
�لحالة �لجتماعية: متزوجة

�لموؤهل: بكالوريو�ص حا�صب �آلي عام 1٤٠9هـ.
�لتخ�ص�ص: م�صممة بر�مج تعليمية )جر�فيك(.

�لخبر�ت �لحا�صلة عليها:
�لعمل كم�صممة بر�مج تعليمية في �إحدى �لموؤ�ص�صات �لتعليمية في �لفترة من 1٤1٠هـ حتى 1٤1٥هـ.

�لعمل كم�صممة بر�مج تعليمية في �إحدى �لمنظمات �لتربوية في �لفترة من 1٤1٥هـ حتى 1٤19هـ.
�لعمل كم�صممة بر�مج تعليمية في �إحدى �لموؤ�ص�صات �لتعليمية في �لفترة من 1٤19هـ حتى �لآن.

�لدور�ت �لتدريبية:
دورة متقدمة في ر�صوم �لجر�فيك.
دورة في ت�صميم بر�مج �لم�صروعات.

دورة في ت�صميم �لبر�مج �لتعليمية با�صتخد�م �أ�صلوب �ل�صيناريو.
�لهو�يات:

ت�صميم �لبر�مج و�لم�صروعات �لفنية و�لتقنية با�صتخد�م �لحا�صب �لآلي.
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)ب( �ل�صيرة �لذ�تية �لإلكترونية:

�أعمالها، ومن �صمن  �لتقنية؛ للا�صتفادة منها في ت�صهيل  �لموؤ�ص�صات �لحكومية و�لقطاع �لخا�ص  �أكثر  وظّفت 
هذه �لأعمال �أن تطلب من كل �صخ�ص يرغب في �لتقدم ل�صغل �لوظيفة/�لوظائف �ل�صاغرة لديها في �لدخول 
على �لموقع �لإلكتروني للموؤ�ص�صة، وتعبئة نموذج �ل�صيرة �لذ�تية �لـمُعد من قِبَلِهَا، ومن ثم �صمان و�صوله في 
ثو�نٍ معدودة وفي �إطار من �ل�صرية �لمطلوبة، وغالبًا ل تختلف عنا�صر �ل�صيرة �لذ�تية �لإلكترونية عن �لنموذج 

�لورقي �إل في بع�ص �لنقاط �لتي تريد �لموؤ�ص�صة �ل�صتف�صار عنها من �لمتقدم.

مق�رنة ال�صيرة الذاتية الورقية، وال�صيرة الذاتية الإلكترونية

اأن ال�صيرة الذاتية هي الخطوة الأولى في رحلة البحث عن وظيفة.

قُم باإجر�ء مقارنة بين كُلٍّ من �ل�صيرة 
�لذ�تية �لورقية، و�ل�صيرة �لذ�تية 

�لإلكترونية، من حيث:
�أ�صلوب �لإعد�د.

طريقة �لإر�صال.
�لمميز�ت.
�لعيوب.

ت�أكد

�لمهار�ت �لمكت�صبةهدف �لن�صاط
من �لن�صاط

انتبه
�إِنَّ كتابة �ل�صيرة �لذ�تية مهارة من �لمهار�ت �لتي يجب عليك �إتقانها، حيث تُعد خطوة من �لخطو�ت 

�لرئي�صة في رحلة �لبحث عن عمل ما.

) C.V ( أن هناك من يطلب منك �ل�صيرة �لذ�تية ولكن بم�صطلح �آخر وهو �لـ�
هل تعلم ماذ� يعني هذ� �لم�صطلح؟

�أن هذ� �لم�صطلح هو �خت�صار لكلمة )Curriculum vita( وهي ترجمة لمعنى �ل�صيرة �لذ�تية باللغة 
�لإنجليزية، وهناك من ي�صتخدم م�صطلح )Resume( وكلاهما �صحيح.

�لتعرف على �لفروق 	
�لمختلفة بين كُلٍّ من �ل�صيرة 

�لذ�تية �لورقية، و�ل�صيرة 
�لذ�تية �لإلكترونية.

جمع �لمعلومات. 	
ت�صنيف �لمعلومات. 	
�لمقارنة. 	

داد أسلوب الإع
في السیرة الذاتیة الورقیة یتم كتابتھا بخط الید؛ أو نسخھا وطباعتھا من خلال الحاسب 

الآلي؛ أما في السیرة الذاتیة الالكترونیة یتم كتابتھا بالدخول إلى الموقع الالكتروني 
للمؤسسة وتعبئة نموذج السیرة الذاتیة المعد من قبلھا

ل طریقة الإرسا
ترسل السیرة الذاتیة الورقیة إلى الجھة المطلوبة في صورة أوراق؛ أما ترسل السیرة الذاتیة 

الالكترونیة عن طریق الموقع الالكتروني للمؤسسة
زات الممی

لا یوجد ممیزات للسیرة الذاتیة الورقیة؛ أما السیرة الذاتیة الالكترونیة تضمن لنا وصولھا 
ً في ثوان معدودة وفي إطار من السریة المطلوبة أحیانا

وب العی
تحتاج السیرة الذاتیة الورقیة إلى وقت طویل في الوصول وتفتقر أحیاناً إلى السریة؛ أما 

السیرة الذاتیة الالكترونیة لا یوجد بھا عیوب
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في �لجزء �لآتي:

ن�صع �أمامك خارطة مخت�صرة لل�صيرة �لذ�تية لأحد �لأ�صخا�ص، يدعى )في�صل( وهذه �لخارطة تحتوي على 
جميع �لعنا�صر �لرئي�صة �لخا�صة بالفرد، وتتفق هذه �لخارطة مع تفا�صيل �ل�صيرة �لذ�تية �لورقية ل�صاحب 

�لعمل.

على  �لتعرف  في  �لعمل  �صاحب  ت�صاعد  �لمفاهيم(  )خارطة  با�صم  تعرف  و�لتي  �لخارطة  هذه  �أن 
�صخ�صيتك خلال وقت ق�صير، قبل �لنظر في �ل�صيرة �لورقية �لمرفقة. �إ�صافة �إلى �أنها تُعطي �صاحب 
�لعمل �نطباع جيّد عنك، من حيث قدرتك على �لفهم - �لتحليل - �حتر�م �لآخرين - �لتنظيم، 

وكل هذه عو�مل تُعد من �لمهار�ت �لحياتية �لتي �صبق لك در��صتها �صمن مقرر�ت هذه �لمرحلة.
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اأن�

توظيف خ�رطة المف�هيم في كت�بة ال�صيرة الذاتية

�لمفاهيم  خارطة  من  ��صتفادتك  �صوء  في 
منك  مطلوب   - �لذ�تية  بال�صيرة  �لخا�صة 
بال�صيرة  �لمتعلقة  �لخارطة  هذه  ��صتكمال 
�لبيانات  بتعبئة  بالن�صبة لك. وذلك  �لذ�تية 
ا تزويد  في �لأماكن �لمخ�ص�صة، ويمكنك �أي�صً
بها  �لموجودة  �لعنا�صر غير  ببع�ص  �لخارطة 

وتتفق مع �صيرتك �لذ�تية.

�لمهار�ت �لمكت�صبةهدف �لن�صاط
من �لن�صاط

�أنا

* يقوم الط�لب بتعبئة هذه الخ�رطة في �صوء خبراته وهواي�ته.

�كت�صاب �لطالب مهارة 	
جمع وت�صنيف �لمعلومات 

وفق نموذج خارطة 
�لمفاهيم.

�لتفكير. 	
�لتركيز. 	
�لفهم. 	

یترك للطالب
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�لموؤ�ص�صات  بع�ص  فهناك  معناها،  وَتعْلمَُ  جيّدً�،  تدركها  �أن  يجب  �إنجليزية  م�صطلحات  هناك  �أن 
بع�ص  تعبئة  خلال  من  �لإلكترونية  وبخا�صة  �لذ�تية  �ل�صيرة  �إر�صال  في  ترغب  �لخا�ص  بالقطاع 

�لحقول �لموجودة على �لموقع �لإلكتروني.
ومن �لم�صطلحات �لمهمة، في هذ� �ل�صاأن ما ياأتي:

�ل�صم �لأول
�ل�صم �لأو�صط
لقب �لعائلة
تاريخ �لميلاد
�ليوم
�ل�صهر
�ل�صنة
مكان �لميلاد
عنو�ن �لمنزل
�لبلد
�لنوع ذكر/ �أنثى
هاتف �لمنزل )�لأول(
هاتف �لمنزل )�لثاني(
�لجو�ل
�لبريد �لإلكتروني

Personal data بيانات �صخ�صية

First name
Middle

Last name
Date of birth

Day
Month

Year
Place of birth

Home address
Country

Sex
Home phone (1)
Home phone (2)

Mobile
E-mail
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حقل �لعمل �لأول �لذي �لتحقت به من قبل
حقل �لعمل �لثاني �لذي �لتحقت به من قبل

�أعلى درجة ح�صلت عليها
�لجامعة
�لكلية
�لق�صم
�صنة �لتخرج
��صم �لمدر�صة

�صنو�ت خبر�تك �لعملية

��صم �ل�صركة
مجال �لتخ�ص�ص في �ل�صركة

خلفيتك عن �لحا�صوب
�صرعة �لن�صخ
باللغة �لعربية
باللغة �لإنجليزية

Job Requirements متطلبات �لعمل

Education لموؤهلات�

Employment History تاريخك �لوظيفي

Current or Last Job آخر عمل �لتحقت به�

Skills لمهار�ت�

Highest Degree
University

Collage
Department

Graduation Year
School Name

Total Years of Experience

Company Name
Company Sector (field)

Computer Background
Typing Speed

Arabic
English

Job Field (1)
Job Field (2)

https://hulul.online/


53

�لإنجليزية
�لفرن�صية
�ل�صينية 
لغات �أخرى
مهار�ت �إ�صافية تتقنها

تمتلك �صيارة
�لهو�يات
�ل�صفريات
�لأن�صطة �لجتماعية

Language Skills مهار�ت �للغة

Others بيانات �أخرى

English
French

Chinese
Others

Additional Skills

Own A car
Hobbies
Travels

Social Activities

كت�بة ال�صيرة الذاتية ب�للغة الإنجليزية

�لإنجليزية  �لم�صطلحات  على  تعرفك  بعد 
�لذ�تية  �ل�صير  بع�ص  عليها  ت�صتمل  �لتي 
�لذ�تية  �ل�صيرة  بكتابة  قُم  �لإلكترونية، 
�لخا�صة بك بالعتماد على هذه �لم�صطلحات، 

ثم �عر�صها على معلمك وناق�صها معه.

�لمهار�ت �لمكت�صبة�أهد�ف �لن�صاط
من �لن�صاط

ــة  	 ــارة كتابـ ــة �لطالـــب مهـ ممار�صـ
�ل�صيرة �لذ�تية باللغة �لإنجليزية.

توظيف �لطالب للم�صطلحات  	
�لإنـجـليـزيـة ب�صورة �صحيحة.

ت�صنيف �لمعلومات. 	
�لتركيز. 	
�لكتابة �لفعالة. 	

Total Years of Experience
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عنو�ن �لم�صروع: »وظيفة �صاغرة«.
�لموؤ�ص�صات  بع�ص  تطرحها  �لتي  �ل�صاغرة  و�لوظائف  �لمهن  من  �لعديد  هناك  �لم�صروع:  فكرة 
و�ل�صركات من خلال �ل�صحف �ليومية �ل�صادرة بالمملكة، ومن خلال ت�صفحك لإحدى �ل�صحف 

قم باختيار �إعلان وظيفي تتلاءم �صروطه مع موؤهلك وهو »�لثانوية �لعامة«، ثم قم بالآتي:

المطلوب تنفيذه:
)في �إطار مجموعة �لعمل( قم بما ياأتي:

�أ(  تحديد مو��صفات �ل�صخ�ص �لذي يعمل بالوظيفة �لمطلوبة.
ب(  �لمهار�ت �ل�صخ�صية �لتي يجب �أن يمتلكها.

ج(  �صلوكيات وقيم �لعمل �لتي تتوفر في �ل�صخ�ص �لذي يعمل بهذه �لمهنة.
د(  كتابة �صيرتك �لذ�تية )بطريقة تجريبية( لتتلاءم مع متطلبات �لوظيفة �ل�صاغرة )بهدف �لتدريب عليها(.

عنو�ن �لم�صروع: »وظيفة على �لإنترنت«
فكرة �لم�صروع: هناك �لعديد من �لموؤ�ص�صات �لتي تطرح �إعلاناتها في موقعها على �صبكة �لإنترنت، 
�لبيانات  وتعبئة  �لمو�قع  هذه  دخول  �لوظائف  على  �لح�صول  في  �لر�غبين  �لأفر�د  من  ويُطلب 
�لمو�قع  �لدخول على بع�ص  �لزملاء  �أنت ومجموعة من  للموؤ�ص�صة، ومن هنا، يمكنك  و�إر�صالها 

�لوظيفية على �صبكة �لإنترنت )يمكنك �لرجوع للمو�قع �لتي تم تزويدكم بها خلال �لدر�ص(.
المطلوب تنفيذه:

�أ(  تعبئة �لبيانات �لمتعلقة بوظيفة ما. )بغر�ص �لتدريب على �لمهارة فقط(.
ب(  طباعة �لنموذج بعد تعبئته من خلال �لحا�صوب.

ج(  عر�ص �لنموذج على معلم �لمادة و��صت�صارته في �لنقاط �أو �لمحاور �لتي تريد �ل�صتف�صار عنها.

ملاحظة: و�صعت هذه �لم�صروعات من �أجل �إك�صاب �لطلاب/�لطالبات مهار�ت �لعمل �لجماعي، ومن هنا فكل 
م�صروع يجب �أن ي�صترك فيه مجموعة من �لطلاب، ويقومو� فيما بينهم بتوزيع �لمهام �لتي تحقق لهم تنفيذ 

�لم�صروع، تحت �إ�صر�ف »معلم �لمادة«.
�لهدف من م�صروعات �لوحدة: تقييم مهار�ت �لطلاب في كيفية توظيف �لمعلومات و�لمهار�ت و�لخبر�ت �لتي 

�كت�صبوها من خلال در��صتهم لهذه �لوحدة ب�صورة متكاملة.

المشروع الأول

المشروع الثاني
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٣
�أن  �لوحــدة  در��صــة  نهايــة  بعــد  �لمتوقــع  مــن 

يتمكّن �لطالب من:
لإجــر�ء  �ل�صتعد�د  خــطــو�ت  بع�ص  تحديد 

�لمقابلة  �ل�صخ�صية.

ــاذج �لمـــقـــابـــلات  ــ ــ �لـــتـــعـــرف عـــلـــى بــعــ�ــص نمـ
�ل�صخ�صية باأنو�عها �لمختلفة.

تطبيق كتابة  �لتقارير.

تطبيق كتابة �لمذكرة  �لد�خلية.

ــار�ت �لــ�ــصــخــ�ــصــيــة  ــ ــبـ ــ ــتـ ــ تحــــديــــد �أهـــــــم �لخـ
�لم�صتخدمة عند �لتقدم للوظيفة.

الوحدة الث�لثة
المه�رات الوظيفية )٢(

درو�س الوحدة

�جتياز �لمقابلة �ل�صخ�صية 

�إعد�د �لتقارير

�إعد�د �لمذكرة �لد�خلية

�لختبار�ت �ل�صخ�صية عند �لتقدم 
للوظيفة

�أهد�ف �لوحدة

٣

٤

٢

1

٥
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��صتكمالً لما در�صناه في �لوحدة �لثانية »�لمهار�ت �لوظيفية 1«، تاأتي هذه �لوحدة تحت عنو�ن »�لمهار�ت 
�لعمل  �أبو�ب  ت�صاعده في طرق  �لتي  �لمهار�ت  �كت�صاب  �لمن�صود للطالب في  �لتكامل  �لوظيفية ٢« لتحقق 
بنجاح، في �صوء �متلاكه للمهار�ت �لوظيفية »�ل�صخ�صية - �لمهنية« �لتي باتت تمثل �لمفتاح �لحقيقي في 
�لح�صول على �لعمل �لمرغوب، �إ�صافة �إلى �أن هذه �لمهار�ت و�لخبر�ت ت�صقل �صخ�صية �لطالب في حال 

��صتكمال �لتعليم �لجامعي.
�حر�ص على �لتاأكد من �متلاكك للمهار�ت �لوظيفية )1(، قبل در��صتك لمو�صوعات هذه �لوحدة، حتى 

يمكنك مو��صلة درو�ص هذه �لوحدة بنجاح، ومن ثم تحقيق �لأهد�ف �لمطلوبة.
و�صتناق�ص هذه �لوحدة �لمو�صوعات �لآتية:

�جتياز �لمقابلة �ل�صخ�صية. 	
�إعد�د �لتقارير. 	
�إعد�د �لمذكرة �لد�خلية. 	
 �لختبار�ت �ل�صخ�صية للتقدم للوظيفة. 	

مــقــدمــة
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�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

يعرف مفهوم �لمقابلة �ل�صخ�صية.
يبين �أهمية �لمقابلة لكلٍّ من �صاحب �لعمل 

و�لمتقدم للوظيفة.
يفرق بين �لمقابلة �ل�صخ�صية و�لمحادثة.

يعدد �أنو�ع �لمقابلات �ل�صخ�صية.
يــحــدد بع�ص خــطــو�ت �ل�ــصــتــعــد�د لإجـــر�ء 

�لمقابلة �ل�صخ�صية.
يـــتـــعـــرف عـــلـــى بـــعـــ�ـــص نمـــــــاذج �لمـــقـــابـــلات 

�ل�صخ�صية باأنو�عها.

�لمقابلة �ل�صخ�صية.
�لمحادثة.

�لحو�ر.
�لت�صال.

�لدر�ص �لأول: �جتياز �لمقابلة �ل�صخ�صية

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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جًا بالنجاح، يكون �أمامك تفكير عميق في �تخاذ �لخطوة �لقادمة و�لمتعلقة  عند تخرجك من �لمرحلة �لثانوية متوَّ

بم�صتقبلك �لمهني وحياتك �لعملية، هناك م�صار�ن لبد لك من �أن تختار �أحدهما:
�أ( ��صتكمال تعليمك �لعالي من خلال �للتحاق بالجامعة.

ب( �للتحاق بعالم �لعمل من خلال �لعمل �لحر، �أو �صغل �إحدى �لوظائف �لتي تتلاءم مع موؤهلك وقدر�تك 
�ل�صخ�صية.

�لمق�صود بالمقابلة �ل�صخ�صية؟

�لمقابلة �ل�صخ�صية عبارة عن مناق�صة وحو�ر بين �لمتقدم للوظيفة و�لم�صوؤولين عن �لتوظيف، ويطلق عليها 
.)Interview( م�صطلح

�أهمية �لمقابلة ل�صاحب �لعمل:
ت�صاعد �لمقابلة �ل�صخ�صية �صاحب �لعمل في:

�لح�صول على معلومات حا�صمة لتخاذ قر�ر �لتعيين.
�لتعرف على مقوّمات �ل�صخ�ص �لمتقدم للوظيفة �لمتاحة قبل �إ�صد�ر حكم نهائي بخ�صو�ص تعيينه �أو ل.

ا تلك �لتي يحتاجها �لعمل. �لتعرف على بع�ص �ل�صمات �ل�صخ�صية للمتقدم �إلى �لوظيفة وخ�صو�صً
ك�صف �لإعاقات و�لت�صوهات، و�لتحقق من �صحة �لمعلومات �لو�ردة في �ل�صيرة �لذ�تية.

في كل �لأحو�ل غالبًا ما �صيطلب منك �إجر�ء مقابلة �صخ�صية معك؛ للتعرّف على قدر�تك و�صماتك 
�لمتقدمين  مع  �صخ�صية  مقابلات  �إجــر�ء  تطلب  �لجامعات  �أ�صبحت  فاليوم  و�لعملية،  �ل�صخ�صية 
للالتحاق بها، وكذلك موؤ�ص�صات �لعمل بالقطاعين �لحكومي و�لخا�ص للتعرف على �صمات �ل�صخ�ص 

�لمطلوب ل�صغل وظيفة ما.
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�أهمية �لمقابلة �ل�صخ�صية لل�صخ�ص �لمتقدم للوظيفة:
تُعدُّ �لمقابلة �ل�صخ�صية ذ�ت �أهمية كبيرة لل�صخ�ص �لمتقدم للوظيفة فهي ت�صاعد في:

        �إظهار قدر�ته �لفنية و�لمعرفية �لتي تتلاءم مع متطلبات �لوظيفة �لمتاحة.
�إعطاء فهمٍ �صادقٍ لما ت�صتلزمه �لوظيفة من متطلبات.

عر�ص �لموؤهلات و�لخبر�ت بمرونة وطلاقة، مدعمةً بما هو مكتوب في �لأور�ق �لمقدمة )�ل�صيرة �لذ�تية(.
�لإجابة عن بع�ص �لأ�صئلة �لتي تدور في ذهنه حول �لوظيفة ومهامها وكذلك بع�ص �لمميز�ت �لمالية.

�نتبه �إلى �أن

�أن مهار�ت �لتحدث و�لحو�ر �أ�صبحت من �لمتطلبات �لأ�صا�صية في عالم �لعمل �ليوم، فاحر�ص على �كت�صاب تلك 
�لمهار�ت من خلال در��صتك لها في مقرري �للغة �لعربية و�لمهار�ت �لحياتية بالمرحلة �لثانوية.

يمتاز هذ� �لنوع من �لمقابلات بالإقر�ر باأنك تمتلك من �لمهار�ت و�لمعرفة 
�لمقابلة  على  �لقائم  ولكن  لها،  �لمر�صح  بالوظيفة  للفوز  �صروري  هو  ما 
�لموؤ�ص�صة، وهنا  �أن يرى بع�ص �لأمور �لخا�صة بمدى تو�فقك مع  يريد 

يمكنك �إقامة علاقة ودِّيَّه مع �لقائم على �لمقابلة معك.

هناك فرق بين �لمقابلة �ل�صخ�صية و�لمحادثة، فالمقابلة يكون لها هدف/�أهد�ف محددة، ويُعد لها م�صبقًا 
من خلال جدول �أعمال خا�ص بها. �أما �لمحادثة فهي جل�صة مفتوحة بين �أحد �لأفر�د �لمتقدمين لوظيفة 

ما مع م�صوؤول �أو مجموعة من �لم�صوؤولين، ول ي�صترط فيها وجود جدول �أعمال محدد من قبل.

�أنو�ع �لمقابلات �ل�صخ�صية:
هناك �أنو�ع متعددة للمقابلات �ل�صخ�صية �لتي قد ت�صارك فيها خلال عملية �لختيار بين �لمتقدمين لوظيفة 

ما، وفيما ياأتي �أهم هذه �لأنو�ع:

�لمقابلة �ل�صخ�صية �لنتقائية:. 1
تهدف هذه �لمقابلة �إلى ت�صفية جميع �لمتقدمين للوظيفة وغير �لموؤهلين لها، وهنا يكون عر�ص �لحقائق �لخا�صة 

بمهار�تك �أكثر �أهمية من �إقامة علاقة ودية.

�لمقابلة �ل�صخ�صية �لفردية:. ٢

https://hulul.online/


60

لجنة �لمقابلة �ل�صخ�صية:. ٤
هي و�صيلة �صائعة يتم فيها مو�جهة عدد من موظفي �لموؤ�ص�صة �لذين يكون لهم حق �ختيارك �أو رف�صك ل�صغل 

�لوظيفة �لمقترحة.

�لمقابلة �ل�صخ�صية عبر �لهاتف:. ٥
تُعــدُّ هــذه �لمقابلــة مــن �لمقابــلات �ل�صــخ�صية �لنتقائيــة للتخل�ــص مــن �لمتقدمــين ذوي 
�لموؤهلات �ل�صعيفة بحيث ل يتبقى �صوى عدد قليل من �لمتقدمين  للمقابلات �ل�صخ�صية 

�لخا�صة.
فقــد يتــم �لت�صــال بــك بــدون �صــابق �إنــذ�ر �أو قــد تتحــول مكالمة هاتفيــة لمر�جعة �صــيرتك 
�لذ�تيــة �إلى مقابلــة عــبر �لهاتــف. و�حر�ــص علــى �لح�صــول علــى مقابلــة �صــخ�صية وجهًا 

لوجه مع م�صوؤولي �لموؤ�ص�صة.
�لمقابلات �لإلكترونيّة:. 6

علــى خــلاف �لطــرق �لروتينيــة تجــرى �لمقابــلات �لإلكترونيّــة لعــدة نقــاط مهمّة يجــب �للتفات �إليهــا، حتى ل 
تخ�صر �للقاء �لمنتظر ويقابل طلبك بالرف�ص. لذ� كن م�صتعدً� بالأمور �لآتية:

-  �متلاك �صبكة �إنترنت جيدة.
-  �لقيام بتجربة �لبرنامج �لإلكتروني �لم�صتخدم للمقابلة للتاأكد من �لتعامل معه ب�صكل �صل�ص.

-  �رتد�ء ملاب�ص �أنيقة.
-  �لجلو�ص في مكان جيد حتى ت�صتطيع �لتركيز دون �إزعاج.

-  �إخبار من بالمنزل �أنك في مقابلة عمل حتى ل تُفاجاأ ب�صوت مذياع �أو هاتف �أو �أحاديث جانبية.

�لمقابلة �ل�صخ�صية �لجماعية:. ٣
ت�صمم هذه �لمقابلة لكت�صاف �لقدر�ت �لقيادية لمديري وموظفي �لم�صتقبل 
�لذين �صيتعاملون مع �لجمهور، وهنا يتم جمع �أف�صل �لمتقدمين معًا في 
مقابلة �صخ�صية غير ر�صمية لها طابع مجموعة نقا�ص. يتم فيها طرح 

مو�صوع ما ويبد�أ �لقائم على �لمقابلة في �لمناق�صة.
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�جمع �أكبر قدر من �لمعلومات عن �صاحب �لعمل ونوع �لعمل �لذي ي�صغله. 	
حاول �أن تتعرف على ��صم �ل�صخ�ص �لم�صوؤول عن �لتوظيف. 	
تاأكد من جاهزية كافة وثائقك �لخا�صة بالبحث عن �لعمل. 	
كن و��صحًا ودقيقًا في تحديد هدف �ت�صالك. 	
ل تناق�ص م�صكلات �صخ�صية. 	
جهّز ما تريد �أن تقوله. 	
�لإيجاز و�لخت�صار. 	
ل ت�صتدر �لعطف من �صاحب �لعمل. 	
ل تتحدث عن نف�صك ب�صلبية. 	

قبل الت�ص�ل ب�ص�حب العمل يتوجب عليك اأن تقوم بم� ي�أتي:
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هدف �لن�صاط

��صتعد لإجر�ء �لمقابلة �ل�صخ�صية

�أين تُنفذ �لمقابلة �ل�صخ�صية؟

�لمهار�ت �لمكت�صبة�أهد�ف �لن�صاط
من �لن�صاط

�لمهار�ت �لمكت�صبة
من �لن�صاط

�ل�صـــخ�صية  �لمقابلـــة  علـــى  تعرفـــت  �أن  بعـــد 
�لن�صـــاط  هـــذ�  عـــدّد في   - �لمتعـــددة  و�أنو�عهـــا 
�لنقـــاط �لتـــي يمكنـــك مـــن خلالهـــا �ل�صـــتعد�د 

لإجـــر�ء مقابلـــة �صـــخ�صية معـــك؟

تحر�ص بع�ص �لموؤ�ص�صات على تنفيذ �لمقابلات 
�ل�صخ�صية للمتقدمين ل�صغل وظيفة/وظائف 
ما في �أحد �لفنادق �لكبرى. من وجهة نظرك 

ما �لأ�صباب �لتي تدعو لذلك؟

جمع �لمعلومات. 	
�لحو�ر. 	
�لت�صال �لفعال. 	
�لتحدث. 	
�ل�صتنباط 	

مهارة  	 �لطالب  �كت�صاب 
�لمقابلة  لإجر�ء  �ل�صتعد�د 

�ل�صخ�صية.
�لوعي باأهمية �لمعلومات  	

�لفرد  تب�صير  في  ودورها 
بالعمل �لمقبل عليه للنجاح 

فيه.

��صتثمار  قدر�ت �لطالـب  	
في �لـتـعـرف عـلى بعــــــــ�ص 
�لجــو�نب غيـر �لمرئيــــــــة 
في  �إجـر�ء  �لمـــــقـــابـــــلـــــــة 

�ل�صخ�صية.

�لتفكير. 	
�ل�صتنباط. 	

 أقوم بجمع أكبر قدر ممكن من المعلومات عن صاحب العمل ونوع العمل 
الذي یشغلھ

ف  أقوم بمحاولة التعرف على اسم الشخصض المسؤول عن التوظی
ل  أقوم بالتاكد من جاھزیة كافة الوثائق الخاصة بالبحث عن العم

 أكون واضحاً ودقیقا في تحدید ھدف اتصالي
 أجھز ما أرید قولھ
ر الإیجاز والاختصا

ل  لا أستدر العطف مسن صاحب العم
 لا أتحدث عن نفسي بسلبیة
 لا أناقش مشكلات شخصیة

حیث تصمم ھذه المقابلة لاكتشاف القدرات القیادیة لمدیري وموظفي المستقبل 
ااذین سیتعاملون مع الجمھولا وھنا یتم جمع أفضل المتقدمین معاً في مقابلة 

ش شخصیة غیر رسمیة لھا طابع مجموعة نقا
لكي تترك لدى المتقدمین انطباع حسن عن ھذه المؤسسة حتى لو لم یتم اختیاره
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توجيهها

و�أن

�ص1  ما �لدور�ت �لأ�صا�صية �لتي ح�صلت عليها في �ل�صنو�ت �ل�صابقة؟
�ص٢  لماذ� �خترت هذ� �لتخ�ص�ص في هذه �لمرحلة؟
�ص٣  ما �أهم �لأ�صياء �لتي تعلمتها �أثناء �لدر��صة؟

�ص٤  هل قررت �أن ت�صتمر في �لعمل و�أنت في فترة در��صتك �لثانوية/ �لجامعية؟
�ص٥  هل نظام در��صتك يمكن �أن يُعيقك في �لعمل؟

�ص6  كيف تقوم بتغطية نفقات در��صتك �لثانوية/ �لجامعية؟
�ص7  هل ت�صعر بالر�صا عن مجال در��صتك؟

�ص8  هل هناك ت�صجيع من �أ�صرتك للعمل �أثناء �لدر��صة؟
�ص9  ما �لذي ت�صعى للح�صول عليه من خلال عملك بموؤ�ص�صتنا و�أنت ما زلت تدر�ص؟

�إليــك عزيــزي �لطالــب بع�ــص �لنمــاذج �لتــي يمكــن �أن ت�صــتفيد منهــا م�صــتقبلًا لإجــر�ء مقابلة �صــخ�صية 
معك:

�لنموذج �لأول:
�ل�صفات �لتي يريد �أن يعرفها �صاحب �لعمل للوظيفة.

��صم �لمر�صح
��صم �لقائم بالمقابلة

�أقل من �لمتو�صط�ل�صـفــة متو�صط  فوق �لمتو�صط   م

روح �لمبادرة
غير مغرور

م مُنظَّ
�لقدرة على �لتكيف

مرن/ مو�صوعي
�أمين ومخل�ص

�صبور
قادر على �لعمل �ل�صاق

ح�صن �لخلق
طموح

1
٢
٣
٤
٥
6
7
8
9

1٠

�لنموذج �لثاني:
م لوظيفة ما وهو ما ز�ل في فترة �لدر��صة. �لأ�صئلة �لتي من �لممكن توجهها ل�صخ�ص متقدِّ
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�لنموذج �لثالث:
م لوظيفة ما ويمتلك خــبرة في مجال �لوظيفة  �لأ�صــئلة �لتــي مــن �لممكــن توجيهها ل�صــخ�ص مُتقدِّ

�لمتقدم لها.
�ص1 ما �لم�صوؤوليات �لأ�صا�صية �لتي �أُوكِلت لك في عملك �ل�صابق؟

�ص٢ ما �لوظيفة �ل�صابقة �لتي كنت ت�صغلها؟
�ص٣ هل كنت تحب �لوظيفة �ل�صابقة؟ )نعم/ ل( لماذ�؟
�ص٤ ما �لخبر�ت �لتي تعلَّمتَها من �لوظيفة �ل�صابقة؟

�ص٥ ما �لأمور �لتي ت�صبع رغبتك في �لوظيفة �لتي ت�صغلها؟
�ص6 لماذ� تركت �لموؤ�ص�صة .......................................................؟

�ص7 لماذ� تريد تغيير �صركتك ووظيفتك؟
�ص8 ما �لر�تب و�لمز�يا �لمالية �لتي كنت تح�صل عليها من �لعمل �ل�صابق؟

�ص9 ما �أطول مدة ق�صيتها في وظيفة؟ ولماذ�؟
�ص1٠ لحظت في طلب �لوظيفة )�ل�صيرة �لذ�تية( فر�غًا زمنيًّا فا�صلًا بين تركك �لعمل في موؤ�ص�صة    

       »�لوحدة« وبد�ية عملكم في موؤ�ص�صة »�لقمة« هل يمكنك �أن تذكر لي ماذ� كنت تفعل في هذه
�لفترة؟

�لنموذج �لر�بع:
م للوظيفة ولي�صت لديه خبرة في مجال �لعمل. �لأ�صئلة �لتي يمكن توجيهها ل�صخ�ص مُتقدِّ

 �ص1 لماذ� تريد �لعمل في هذه �ل�صركة؟
�ص٢ هذه �لوظيفة تتطلب منك ترك محل �إقامتك، فما �لم�صاكل �لتي يمكن حدوثها لعائلتك؟

�ص٣ هذه �لوظيفة تتطلب �صفرً� كثيًر�، كيف تتغلب على ذلك؟
قًا في هذه �لوظيفة وذ� كفاءة؟ �ص٤ بعد و�صف هذه �لوظيفة لك، كيف يمكن لك �أن تكون متفوِّ

�ص٥ كيف يمكن لدر��صتك �أن ت�صاعدك في تفعيل هذه �لوظيفة؟
�ص6 �أين تريد �أن تكون بعد ٥ �أو 1٠ �صنو�ت من �لآن؟

�أهد�فك  �أنك تحتاجها لتحقيق  �ص7 ما �لدور�ت و�لدر��صات �لر�صمية وغير �لر�صمية �لتي تعتقد 
�لوظيفية وفقًا لهذ� �لم�صار؟

�ص8 ما �لمدة �لتي تريد �أن تق�صيها معنا في �لموؤ�ص�صة؟
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ممتاز جيد مقبول ضعيف ما يحب عمله أثناء المقابلة م

اذكر الاسم بالكامل عند تقديم نفسك 1

التركيز في عين الممتحن 2

لا تجلس إلا إذا أذن لك الممتحن 3

الابتسامة أثناء التحية 4

لا تعبث بشعرك أو ملابسك 5

أجب عن الأسئلة بوضوح 6

اربط بين مميزاتك الوظيفية 7

لا تقاطع أحدًا في الكلام 8

كن صادقًا ولا تبالغ 9

لا تذكر نقاط ضعفك 10

اربط بين دراستك ومتطلبات العمل 11

لا تسأل عن ساعات العمل 12

تكلم بحماس وطاقة 13

كن واثقًا من نفسك وقدراتك 14

لا تذكر سلبيات في العمل السابق 15

لا تتحدث عن الماديات 16

حسن الإنصات 17

حتى تتمكن من �جتياز �لمقابلة �ل�صخ�صية بنجاح يجب �أن تكت�صب مهار�ت �لحو�ر، و�لمناق�صة، و�لتفكير، 
�لمهار�ت  لمقرر�ت  در��صتك  وفعالية من خلال  بنجاح  �لمهار�ت  تلك  �كت�صاب  على  فاحر�ص  و�لت�صال، 

�لحياتية و�لقر�ءة �لعربية �صمن �لمرحلة �لثانوية.

عزيزي الطالب

�لنموذج �لخام�ص:
ما يجب عمله �أثناء �لمقابلة.

    18             وضع الجوال على الصامت       
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الدر�س الث�ني: �إعد�د �لتقارير 
�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

يعرف مفهوم �لتقرير.
يــحــدد �لمــعــايــير �لــتــي يــجــب �أن تــتــوفــر في 

�لتقرير.
يعدد �أهم مو��صفات مُعِد �لتقرير.

يبين �لهدف من �لتقرير.
يو�صح �أنو�ع �لتقارير.

يحدد مكونات هيكل �لتقرير.
يطبق كتابة �لتقارير.

يحدد �صفات �لتقرير �لفعال.

�لت�صال.
جمع �لمعلومات.

�لتنبوؤ.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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و��صحًا: ي�صهل فهمه و�ل�صتجابة للمطلوب منه.
مخت�صرً�: يخدم �لهدف �لمرغوب �لو�صول �إليه.

�صاملًا: يغطي وي�صتمل على كافة �لحقائق.
دقيقًا: يحتوي على معلومات �صادقة.

مقنعًا: من خلال جودة تحليل �لمعلومات �لو�ردة به وح�صن �صياغة �لتو�صيات و�لمقترحات.
مو�صوعيًّا: يبتعد عن �لآر�ء �لمتحيزة.

مُنظّمًا: يقدم �لمعلومات ب�صورة مرتبة ي�صهل قر�ءتها.
خاليًا: من �لأخطاء �ل�صكلية و�لمو�صوعية.

�أ�صبح مو�صوع �إعد�د �لتقارير باأنو�عها �لمختلفة من �لمو�صوعات �لتي تحظى باهتمام 
كبير في محيط �لأعمال د�خل �لموؤ�ص�صات �لحكومية و�لقطاع �لخا�ص، بعد �أن بات من 
�لمتعذر على �لروؤ�صاء و�لمديرين �أن يت�صلو� بجميع �لعاملين في �أجهزتهم وموؤ�ص�صاتهم 

ب�صورة �صخ�صية ومبا�صرة.

ماهية �لتقرير:
ــعــد �لــتــقــريــر و�ــصــيــلــة مـــن و�ــصــائــل �لتــ�ــصــال بـــين �لأ�ـــصـــخـــا�ـــص، ويـــقـــرر فــيــه كاتبه  يُ

�جــتــمــاعــاتٍ.  �أو  بــر�مــج،  �أو  لــغــيره  �أو  لــه  وقــع  حــدثًــا  �أو  عــمــلًا  فيه  ي�صفُ  معين  �أمـــرٍ  عــن  مو�صوعية  حقائق 
ــوع. ــصـ ــو�ـ ــة فـــيـــه وفـــــق نـــــوع �لمـ ــصـ ــرو�ـ ــعـ ــق �لمـ ــائـ ــقـ ــوع �لحـ ــنـ ــتـ وتـ
ــات في  ــومــ ــلــ ــعــ �لمــ عــــر�ــــص  تـــنـــظـــيـــم  �إلى  �لـــتـــقـــريـــر  ــاج  ــتــ ــحــ ويــ
دقّــــــةٍ وو�ــــصــــوح، مـــع �لـــبُـــعـــد عـــن �ل�ــصــتــنــتــاجــات �لمــتــ�ــصــرعــة 
ــر في  ــريــ ــقــ ــ ــت ــ ــات �لـــ�ـــصـــخـــ�ـــصـــيـــة. ويـــتـــ�ـــصـــمـــن �ل ــقــ ــيــ ــ ــل ــعــ ــتــ و�لــ
ــدت(. ــ ــ وجـ )�إن  ومــــلاحــــق  ــات  ــقــــترحــ ومــ ــيـــات  ــصـ تـــو�ـ �آخــــــــره 

�إلى �أن �لتقرير يجب �أن يكون: �نتبه
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نقل معلومات �إلى �لآخرين.
عر�ص م�صكلة من �لم�صكلات دون �إبد�ء �لر�أي.

عر�ص بد�ئل وحلول لم�صكلة من �لم�صكلات.
عر�ص �إنجاز�ت ق�صم �أو �إد�رة �أو لجنة من �للجان.

�إر�صاد �لم�صوؤولين لتخاذ �لقر�ر.
�لرد على ت�صاوؤلت �لموؤ�ص�صات �لخارجية.

تحليل مو�طن �لقوة و�ل�صعف في �لموؤ�ص�صة.
تحليل بيانات وحقائق مطلوب معرفتها بالتف�صيل.

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

مو��صفات مُعد �لتقرير:

من �لمعلوم �أنه كما للتقرير مو��صفات 
�لتقارير،  كتابة  في  بها  �لعمل  يجب 
كذلك هناك مو��صفات يجب �أن يتميز 
ما  موؤ�ص�صة.  �أي  في  �لتقرير  مُعد  بها 
�لمو��صفات �لتي يجب �أن يتمتع بها مُعد 

�لتقرير من وجهة نظرك؟

�لهدف من �لتقرير:
يجب �أن تعلم عزيزي �لطالب �أن هدف �لتقرير يختلف باختلاف �لغر�ص �لذي �أُعِدَّ من �أجله، فيمكن �أن يكون 

هدف �لتقرير:

�إبر�ز �لمو��صفات �لتي  	
يجب �أن يتمتع بها مُعد 

�لتقرير.

جمع �لمعلومات. 	
�لتفكير. 	
�ل�صتنتاج. 	

ص أن یكون على قدر كافي بالاتصال بین الأشخا
ً أن یكون موضوعیا

ً أن یكون منظما
ً أن یكون دقیقا

أن یكون غیر متسرع
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0

�أنو�ع �لتقارير:
تتعدد �أنو�ع �لتقارير باختلاف �لغر�ص من �إعد�دها، وطبيعة �لتقرير، و�لبيانات �لتي يت�صمنها �لتقرير 
)�أي محتو�ها وم�صمونها، ومدى �لتف�صيل في عر�صها، وم�صتو�ها �لإد�ري، وطبيعة �لمو�صوع �لذي يتناوله 

�لتقرير(.

ويمكن تق�صيم اأنواع التق�رير ح�صب التق�صيم�ت الواردة في الخ�رطة الآتية:

ء
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ت�صنيف �لتقارير:

�لتقارير،  �أ�صماء  بع�ص  ياأتي  فيما 
وفق  نوعها  د  دِّ تُحَ �أن  منك  و�لمطلوب 

�لتق�صيمات �لتي �صبق لك در��صتها:

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

تقرير �لمبيعات �لأ�صبوعي.
تقرير عن تطوير �لعمالة بالموؤ�ص�صة.

تقرير عن �لتنبوؤ بالإنتاج و�لمبيعات خلال 
�لعام �لقادم.

تقرير جودة �لمنتجات �ل�صهري.
�لتقرير �ل�صنوي لنتائج �أعمال �ل�صركة.

هيكل �لتقرير ومكوناته:
يتوقف �صكل �لتقرير على �لم�صتوى �لذي يقدم �إليه، فالتقرير �لذي يقدم �إلى رئي�ص مجل�ص  �لإد�رة يختلف 
في �صكله عن �لتقرير �لذي يقدم �إلى رئي�ص �لق�صم �أو مدير �لإد�رة. ولذ� يمكن �لقول باأنه ل يوجد �صكل ثابت 
�لإد�ري  �لم�صتوى  �لتقرير، وذلك ح�صب  �صكل  تكون هناك مرونة في تحديد  �أن  ينبغي  بل  للتقرير،  ومحدد 

و�لتنظيمي �لذي يقدم �إليه �لتقرير.
مكونات )هيكلية( �لتقرير: �أي تقرير ينق�صم �إلى ثلاثة �أجز�ء رئي�صة، هي:

�لمقدمة.
�لج�صم.
�لنهاية.

و�ل�صكل �لآتي يو�صح )مكونات �لتقرير(

مقدمة �لتقرير وت�صتمل على:

مو�صوع �لتقرير
هدف �لتقرير

�لجهة �لكاتبة للتقرير
ملخ�ص �لتقرير

ج�صم �لتقرير ويحتوي على:

عر�ص للمعلومات و�لبيانات.

تحليل للمعلومات و�لبيانات.

نهاية �لتقرير وتت�صمّن:

ملخ�ص للتقرير
�قتر�حات وتو�صيات

مر�جع
ملاحق

�كت�صاب مهارة ت�صنيف  	
�لمعلومات وفق �لخبر�ت 

�لمعرفية �ل�صابقة.

�لتفكير 	
�لت�صنيف 	
�ل�صتنباط 	 تقاریر یومیة

ر أداء تقاری
رار تقاریر معلومات لاتخاذ ق

ص تقریر فني متخص
تقاریر مطولة
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خطو�ت �إعد�د وكتابة �لتقارير:
تمر عملية �إعد�د وكتابة �لتقارير بعدة مر�حل، هي:

�لتح�صير لكتابة �لتقرير.
�إعد�د �لتقرير �أو و�صع خطة �لتقرير.

�لبدء في كتابة �لتقرير.
مر�جعة �لتقرير.

�لتقرير، وما هو مطلوب منك  �إعد�د  �لآتي يو�صح لك ب�صورة مخت�صرة مر�حل وخطو�ت  و�ل�صكل 
عمله في كل مرحلة من هذه �لمر�حل.

حدد �أهد�ف �لتقرير.
حدد قارئ �لتقرير.

حدد �لمعلومات.

�ختر �لمعلومات �ل�صرورية.
ن�صّق بين �لمعلومات �لتي �خترتها وحدد طريقة عر�صها.

رتب �لمعلومات في �صياقها وتبويبها �لمنطقي.
حدد �لهيكل �لعام للعنا�صر و�لعناوين �لرئي�صة.

�لمقدمة - �لمو�صوع - �لخاتمة.
تكوين �لجمل و�لعبار�ت.

�للهجة و�لأ�صلوب.
تر�بط وتكامل �لفقر�ت.

�لقر�ءة �لأولى.
عنا�صر و�صكل �لتقرير �لذي يُعر�ص به.

�لمر�جعة �لنهائية.

فــكــرة 

خـطـط

�كـتـب

ر�جـع
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كتابة �لتقرير:

ت�صنيف �لتقارير:

من  مجموعة  مع  �لآتية  �لمو�صوعات  �در�ص 
مكونات  ت�صع  �أن  وحاول  �لف�صل  في  زملائك 
مع  �لنهاية(   - �لج�صم   - )�لمقدمة  �لتقرير 

��صتخد�م و�صائل �لإي�صاح كلما �أمكن ذلك:

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�أمامك جدول يحتوي على عنا�صر ومكونات، 
و�لمطلوب منك �أن تحدد في �أي مرحلة يكون 

هذ� �لعن�صر.

تقرير عن زيارة قمت بها مع مجموعة  	
من زملائك �إلى �إحدى �لموؤ�ص�صــات �لوطنية 

بالمملكة.
تقرير عن �صير �لعمل في �لمدر�صة. 	
تقرير عن �أ�صلوب عمل معلم مادة �لتربية �لمهنية في تنفيذ �أن�صطة �لمادة. 	

�كت�صاب مهار�ت �إعد�د  	
�لتقارير وفق �لهيكلة 

�ل�صحيحة.
تطبيق وممار�صة  	

مفهوم �لعمل �لجماعي 
بطريقة �إيجابية.

جمع �لمعلومات. 	
ت�صنيف �لمعلومات. 	
�لعمل �لجماعي. 	
�لتطبيق. 	

�لتـعرف عـلى مـدى  	
��صتيعاب �لطالب لبع�ص 
�لجـو�نب �لمهمة في �إعد�د 

�لتقارير.

�لت�صنيف. 	
�لتفكير. 	
�ل�صتنباط. 	
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المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط �أمامك جدول يحتوي على عنا�صر ومكونات، 

و�لمطلوب منك �أن تحدد في �أي مرحلة يكون 
هذ� �لعن�صر.

العناصر والمكونات

تحديد موعد تقديم التقرير.

الاستعانة بالجداول والأشكال البيانية.

النظر في شكل الطباعة.

استيضاح موضوع التقرير.

ترتيب الأفكار في شكل فقرات.

الكتابة بشكل منسق وجذاب.

تحديد مصادر جمع المعلومات.

كتابة المقدمة والاستنتاج.

إضافات أو تعديلات

1

2
3

4

5

6
7
8

9

المراجعةالكتابةوضع الخطةالتحضير

مراحل الكتابة   

النهايةالجسمالمقدمة

مراحل كتابة التقرير   

العناصر والمكونات

تحليل البيانات.

ملخص التقرير.

هدف التقرير.

الجهة التي تكتب وسلطتها.

عرض تفصيلي للبيانات.

المراجع.

موضوع التقرير باختصار.

الملاحق.

اقتراحات وتوصيات.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

تحليل مكونات �لتقرير:

�لتفكير. 	
�لتحليل. 	
�لتركيز. 	

�لتاأكد من مدى ��صتيعاب  	
�لطالـب لعنـــا�صر كتابة 
�لتقريــر وفـــق �لهيكلــــة 

�ل�صحيحة.
تدريـــــب �لطالــــــب على  	

�كت�صـاب مهـارة �لتركيز 
ب�صورة �إجر�ئية.
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التقرير الفعّ�ل:

التقرير الفعّ�ل:

ي�صتمل على �لجد�ول و�لأ�صكال و�لر�صوم �لبيانية و�لتو�صيحية و�لتي تقوم بدورٍ هامٍ وفعالٍ في تلخي�ص 
�لمعلومات، و�إبر�ز �لمقارنات وعر�ص �لبيانات.

ي�صيب �لهدف �لذي �أعُد من �أجله مبا�صرة.

�صمات �لتقرير �لفعال:
يعر�ص �لمعلومات بت�صل�صل منطقي.

يُكتب باأ�صلوب �صيق وجذ�ب.
ا. ي�صاغ ب�صورة �صليمة لغويًّ

يكون و��صحًا ومخت�صرً� بقدر �لإمكان.
يت�صمن عدد�ً من �لر�صومات �لبيانية و�لأ�صكال �لتو�صيحية.

�أن ل يتجاوز �لغر�ص �لذي �أُعد من �أجله.
�أن يتنا�صب �صكله وحجمه مع نوع �لم�صتوى �لتنظيمي �لذي يُرفع �إليه.

نقاط �ل�صعف في كتابة �لتقرير:

�لفعال  �لتقرير  �صمات  على  �طلاعك  بعد 
حاول �أن تر�صد من خلال هذ� �لن�صاط نقاط 

�ل�صعف عند كتابة �لتقرير.

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�كت�صاف مدى وعي  	
�لطالب بالنقاط 

�لإيجابية و�ل�صلبية في 
كتابة و�إعد�د �لتقارير.

�لتفكير  	
�لتركيز 	
�ل�صتنتاج 	

ت غیر منطقي في تسلسل المعلوما
لا یتمتع بأسلوب شیق في الكتابة

ً لا یصغ الكلام بصورة سلیمة لغویا
طول غیر واضح وم

لا یستخدم الرسومات البیانیة والأشكال التوضیحیة
ر یتجاوز الغرض الذي یعج من أجلھ التقری

لا یھتم بتناسب شكل وحجم التقریر مع نوع المستوى التنظیمي الذي یرفع إلیھ
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رة �لد�خلية  الدر�س الث�لث: �إعد�د �لمذُكِّ
�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

يتعرف على �لمذكرة �لد�خلية.
يذكر مميز�ت �لمذكرة �لد�خلية.

يكتب مذكرة د�خلية.

يحدد �أنو�ع �لمذكر�ت.

�لت�صال �لكتابي.
جمع �لمعلومات.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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المذكرة الداخلية:
ا في عمل �لموؤ�ص�صات، فهي توفر �لتدفق �ل�صريع للمعلومات في جميع �لتجاهات،  توؤدي �لمذكر�ت �لد�خلية دورً� مهمًّ
ويمكن حفظها و�لرجوع �إليها عند �ل�صرورة، ول تت�صمن تفا�صيل كثيرة، كما �أنها ل تحتاج �إلى وقت طويل في 

�لكتابة.

�أن �لمذكرة يجب �أن تُكتب بطريقة �صهلة وو��صحة كي يمكن فهمها و��صتيعابها.

�إلى �أن �لمذكرة قريبة �إلى حدٍ ما من �لتقرير، ولكن تتميز �لمذكرة عن �لتقرير في �أنها:

�أكثر �خت�صارً� من �لتقرير.
�لمعلومات بها و��صحة و�صريعة.

تخ�صع للتَّ�صَرّف من �لمعُِد.
فٍ �صريع. تحتاج �إلى تَ�صرُّ

�لمعلومات �لمعرو�صة �أ�صا�صية ودون تحليل كبير.
تبرز �لمو�صوع �لمطلوب )في ر�أ�ص �لمذكرة(.

د�خلية.

و�إليك عزيزي �لطالب �ل�صكل �لعام للمذكرة.
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كت�بة المذكرة الداخلية

قُم بكتابة مذكرة لقائد �لمدر�صة حول مو�صوع 
»تاأخر �صرف كتب �لريا�صيات، و�لعلوم« لطلاب 

�لف�صل.

اأنواع المذكرات:
هناك �أكثر من نوع من �لمذكر�ت يتم ��صتخد�مها من قبل �لأفر�د في �لموؤ�ص�صات �لحكومية و�لقطاع �لخا�ص كو�صيلة 

من و�صائل �لت�صال د�خل �لموؤ�ص�صة.

وهذه �لأنو�ع كالآتي:

اأ( مذكرة الإح�طة:
وتكون مجرد �إ�صارة لمو�صوع ما مثل: �لإعلان عن �إجازة �أو نقل موظف �أو ��صتقالة موظف �آخر.

ب( مذكرة ال�صتف�ص�ر:
وتكون عادة للا�صتف�صار�ت �أو �ل�صوؤ�ل عن معلومة معينة خا�صة ب�صير �لعمل مثل: �لت�صال باأحد �لعملاء.

ج( مذكرة المعلوم�ت:
وتكون موجهة �إلى �لرئي�ص �لأعلى في �لعمل ل�صرح بع�ص �لحقائق �أو عر�ص مو�صوعٍ ما.

د( مذكرة التهنئة اأو ال�صكر:
ويتم �إر�صالها �إلى �أي فرد عمل عملًا جيّدً� �أو ح�صل على ترقية.

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�ل�صكل �لعام لكتابة �لمذكرة عند 
تنفيذك لهذ� �لن�صاط.

ر�جع

تطبيق مهار�ت كتابة  	
�لمذكرة �لد�خلية ب�صورة 

عملية.
�لتعرف على مدى  	

وعي �لطالب بهيكلية 
كتابة �لمذكرة �لد�خلية.

جمع �لمعلومات. 	
ت�صنيف �لمعلومات. 	
�لتحليل. 	
�ل�صتنتاج. 	
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هدف الن�ص�ط

ت�صنيف المذكرة:

بي�ن�ت المذكرة:

اأهداف الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

و�لمطلوب  �لمقترحة،  �لمو�صوعات  بع�ص  �أمامك 
منك تحديد نوع �لمذكرة �لذي ينا�صب كل مو�صوع 

من �لمو�صوعات �لآتية:

مــن  ثلاثــة  عــن  �ل�صــتغناء  �صــرورة 
�لعاملين بالق�صم.

عــلاوة  �لمروؤو�صــين  �أحــد  بمنــح  �قــتر�ح 
��صتثنائية .

�لتهنئة بالترقية.

�لمذكر�ت  �أ�صكال  �إحدى  �لهاتفية  �لمذكرة  تُعد 
مع  �لمذكرة،  هذه  بت�صميم  قُم  �لمخت�صرة، 
�لمذكرة  بيانات  كافة  ��صتكمال  �صرورة 
بالتف�صيل، وذلك بافتر��ص �أنك مدير مكتب 
و�أنك  �لموؤ�ص�صات،  �إحدى  �إد�رة  مجل�ص  رئي�ص 
رئي�ص  تخ�ص  عاجلة  هاتفية  مكالمة  تلقيت 
�لعملاء  �أحد  من  غيابه  في  �لإد�رة  مجل�ص 

ب�صاأن �صرعة �لح�صول على طلب ما.

دعوة �أع�صاء �لق�صم لجتماع عاجل خلال �لدو�م.

�كت�صاب �لطالب  	
مهار�ت ت�صنيف �لمذكرة 
�لد�خلية وفقًا لأنو�عها 

�لمتعددة.

�لفهم. 	
�ل�صتنتاج. 	
�لملاحظة. 	
�لت�صنيف. 	

�كت�صاب �لطالب مهارة 	
تدوين �لمعلومات �لخا�صة 

بالمذكرة �لهاتفية.
تعويد �لطالب على �إتقان 	

مهارة �لتركيز و�لإن�صات 
لجمع �لمعلومات �لمطلوبة.

�لفهم. 	
�لتركيز. 	
�لإن�صات. 	
�ل�صتنتاج. 	
تدوين �لمعلومات. 	

مذكرة إحاطة

مذكرة استفسار
مذكرة التھنئة والشكر

مذكرة معلومات
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الدر�س الرابع: �لختبار�ت �ل�صخ�صية عند �لتقدم للوظيفة
�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

ــتــعــد�د  يـــتـــعـــرف عـــلـــى �أهــــــم �لــنــ�ــصــائــح لــلا�ــص
للاختبار�ت �ل�صخ�صية و�إز�لة �لتوتر.

�لم�صتخدمة  �ل�صخ�صية  �لختبار�ت  �أهم  يحدد 
عند �لتقدم للوظيفة.

مر�حل �لفوز بالوظيفة.
قيا�ص �ل�صخ�صية.
�لختبار �لنف�صي.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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هل لديك �أي خبر�ت حول �ختبار�ت �ل�صخ�صية؟
هل �ختبار�ت �ل�صخ�صية هي نف�صها �لمقابلة �ل�صخ�صية؟

هل لختبار�ت �ل�صخ�صية تاأثير على تعيين �لفرد في �لوظيفة؟

� من قبل �لموؤ�ص�صات و�ل�صركات  �ختبار�ت �ل�صخ�صية تمثل في �لغالب جزءً� من �ختبار�ت �لتعيين �لمرغوبة جدًّ
عند �ختيار �لمر�صحين ل�صغل �لوظائف �لمتاحة.

وهنـــاك �أنماطًـــا عديـــدة مـــن �لختبـــار�ت تقـــع تحـــت نطـــاق �لختبـــار�ت �ل�صـــخ�صية، مثل:�ختبـــار �ل�صـــمات 
�ل�صـــخ�صية، �لد�فعيـــة، �لإجهـــاد في �لعمـــل، �ل�صـــخ�صية... �إلـــخ.

و�أنت عزيزي �لطالب/ �لخريج، يجب عليك �لإلمام جيّدً� بهذه �لختبار�ت؛ لأنها تمثل لك مفتاحًا رئي�صًا في 
نطاق �لح�صول على �لوظيفة �لمرغوبة.

  كيف تُعد نف�صك لختبار�ت �ل�صخ�صية؟
�لوظائف  �إحدى  ل�صغل  �لموؤ�ص�صات  �لعامة لإحدى  �لثانوية  بعد تخرجك من  باأور�قك  �أنك تقدمت  تخيل 
من  غيرك  مع  �ل�صخ�صية  �ختبار  لإجر�ء  �ل�صتعد�د  �أور�قك  فح�ص  بعد  منك  وطُلب  لديها،  �ل�صاغرة 

�لمتقدمين ل�صغل �لوظيفة لختيار �لفرد �لمنا�صب.
عندها فقط، �صوف يحدث لك توتر و��صطر�ب لأنك ل تدري ما هذ� �لختبار وما �لمحاور و�لأ�صئلة �لتي 

يدور حولها؟

      �إلى هذه �لن�صائح و�لإر�صاد�ت �لتي �صوف ت�صاعد في �إز�لة �لتوتر عنك:

حاول �أن تتحدث بالمو�صوع مع مر�صحين �صابقين تقدمو� بطلبات في �لموؤ�ص�صة نف�صها �لتي تريد �لتقدم �إليها، 
دونك بملحوظات حول طول �لختبار ونوعيته، وربما ��صتطعت �لح�صول على �أ�صئلة �ختبار�ت  فهوؤلء يزوِّ

�صابقة.
قم بجمع معلومات عن �ل�صركة و�لفرع �لقت�صادي وعن �صورة �لمهنة، و�قر�أ هذه �لمعلومات جيّدً�؛ لأن هذه 

�لمن�صور�ت تحتوي على حقائق مهمة يمكن �أن تظهر في �لختبار مرة �أخرى.
��صاأل قبل �لختبار فيما �إذ� كان ��صتخد�م �أدو�ت م�صاعدة م�صموحًا بها، مثل: �لحا�صبات �أو �لمعاجم و�لقو�مي�ص.
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�ح�صر �إلى مكان �لختبار في �لوقت �لمنا�صب، �أو قبل �لموعد �لمحدد بن�صف �صاعة.
�تبع تعليمات مدير �لختبار بدقة. ول تتردّدفي �ل�صتف�صار عن �أي �صيء عندما ت�صعر بعدم فهمه.
قم �أولً بحل �لأ�صئلة �لتي ل تتطلب مجهودً� �صخمًا. و�إذ� ما �صادفك �صوؤ�ل ل ت�صتطيع �لإجابة عنه، 

فانتقل فورً� �إلى �ل�صوؤ�ل �لذي يليه؛ فغالبًا لي�ص لديك مت�صع من �لوقت يكفي للتفكير طويلًا.

حالت  حول  تتمحور  باأ�صئلة  تتعلق  �أنها  تدرك  �أن  يمكن  منها  �أجز�ء  �أو  �ل�صخ�صية  �ختبار�ت  من 
ومجالت حياة معينة، وفي �ختبار �ل�صخ�صية ل يطلب منك ح�صاب �أو ر�صم �أي �صيء.

�إذ� كانت �لأ�صئلة من نمط �ختيار من متعدد فعليك في حالة �ل�صك �أن ت�صع �إ�صارة حول �أي خيار، 
فذلك �أف�صل من عدم و�صع �لإ�صارة، يمكنك - في حالة عدم معرفة �لجو�ب - �أن تبد�أ بالعك�ص، �أي 
�أن تفكر: ماذ� يمكن �أن يكون �لجو�ب �ل�صحيح، ثم تقوم بو�صع �إ�صارة على �لبديل �لذي يمكن �أن 

يت�صمن بع�ص �لحقيقة، فربما كانت �إ�صار�ت �صحيحة.

بع�ــص �لموؤ�ص�صــات ل يمكنهــا مطلقًا   
�ل�صــتغناء عــن �ل�صــتمار�ت �لتمهيديــة 
للوظيفــة  �لمتقــدم  �إلى  تر�صــل  �لتــي 
و�إر�صــالها  بتعبئتهــا  ليقــوم  مــع خطــاب 
للموؤ�ص�صــة مــرة �أخــرى، لتقــوم �لموؤ�ص�صــة 
بع�ــص  و��صــتنتاج  بتحليلهــا  بدورهــا 
�لملاحظــات و�لنتائــج �لخا�صــة بهــا وفــق 

روؤيتها �ل�صخ�صية.
و�إليــك نموذج خطاب  مع ��صــتمارة   
تمهيدية مر�صل من �لموؤ�ص�صة لك لتقوم 

با�صتيفاء �لبيانات �لمطلوبة.

بملء

�لآن وبعد �أن تعرّفت على بع�ص �لإر�صاد�ت �لتي �صوف ت�صاعدك في �ل�صتعد�د �لجيد لإجر�ء �ختبار 
�ل�صخ�صية في موؤ�ص�صة ما - �صوف ن�صع بين يديك نماذج لبع�ص �ختبار�ت �ل�صخ�صية �لتي يمكن �أن 

تُجرَى لك في يومٍ ما.

�أولً: ��صتمارة �لتقديم:
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�صورة �صخ�صية 
حديثة

)اأقل من �صنة(
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)1( هل تلوم نف�صك على ت�صرفك؟
)٢( هل تقلقك حالت ف�صل مرت عليك؟

)٣( هل ت�صعر باأنك غير م�صتقر وغير متو�زن؟
)٤( هل ت�صتطيع �أن تبدي م�صاعرك تجاه �لآخرين؟

)٥( هل تخاف من عدو�نيتك؟
)6( هل ي�صعب عليك �لإقر�ر بالذنب؟

)7( هل تعتر�ص �إذ� ما ح�صب لك �ل�صندوق في  محل تجاري 
�؟ �صلعة ب�صعر مرتفع جدًّ

)8( هل ينتابك �ل�صعور �أن بع�ص �لنا�ص ينظرون �إليك نظرة 
�حتر�م ثم يتحدثون خلف ظهرك؟

)9( هل تجد �أن من �ل�صو�ب �لتدرج في �لمر�تب �لوظيفية؟
)1٠( هل تق�صم �أظفارك �أو �أقلام �لر�صا�ص؟

�أنك تثار ب�صهولة ومتردد عند �تخاذ  )11( هل ترى نف�صك 
قر�ر�ت مهمّة؟

)1٢( هل ت�صتمع �إلى ن�صيحة �لآخرين؟
)1٣( هل لديك مخاوف تتردد عليك؟

)1٤( هل ت�صعر بالقلق؟
)1٥( هل تحب �لتدخل في �لأحاديث؟

)16( هل تمار�ص �لريا�صة ب�صكل ن�صيط؟
)17( هل تحب �أن تعمل وحيدً�؟

�أن تفيدك في  �أنها يمكن  �أ�صياء تعتقد  )18( هل تقوم بجمع 
وقت من �لأوقات؟

ن ثم �صع �إ�صارة على و�حد من �لأرقام �لخم�صة، ول ي�صمح بو�صع �لإ�صارة بين رقمين، لحظ  �قر�أ �أولً �ل�صوؤ�ل بتمعُّ
�إنك غير ملزم بوقت محدد.

نعم
)١(

غ�لبً�
)٢(

ل اأدري
)٣(

ن�درًا
)٣(

ل
)5(

ثانيًا: نموذج لختبار �ل�صخ�صية
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)19( هل تتقيد بقو�عد �ل�صلوك؟
)٢٠( هل �أنت مهمل؟

)٢1( هل تقوم باإهانة �لآخرين؟
)٢٢( هل �أنت �صاحب مز�ج جيد؟

)٢٣( هل �أنت من م�صجعي نادٍ لكرة �لقدم؟

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

�لتقييم  معايير  ما  وتعرف  نف�صك  عن  معلوماتك  زيادة  على  �ل�صخ�صية  �ختبار�ت  من  �لنوع  هذ�  ي�صاعد 
�ل�صخ�صية �لتي ي�صعها �لخبر�ء و�لم�صت�صارون و�لروؤ�صاء في �لعمل.

ن ثم قم بو�صع �لإ�صارة على �لجو�ب، عليك �أن تقرر بو�صوح ما �لجو�ب  �قر�أ كل �صوؤ�ل من �أ�صئلة �لختبار بتمعُّ
�لذي ��صتقر ر�أيك عليه؟

يجب على �صاحب �لعمل �أن يكون �إلى حدٍ ما �صاحب ر�أي وموهوب وذكي.

�أت�صايق بقوة عندما تجري �لأمور ب�صكل خاطئ.

م�صاعدة �لآخرين مبد�أ �أ�صا�صي في حياتي.

نعم
)١(

غ�لبً�
)٢(

ل اأدري
)٣(

ن�درًا
)٣(

ل
)5(

ثالثًا: نموذج �ختبار �لعقلانية
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ينتابني �لغ�صب �إن لم ت�صر �لأمور كما �عتدت.

�أحيانًا ل �أتخل�ص من م�صاكل �لحياة �ليومية.

�أف�صل طريقة لخدمة �لنا�ص هي �نتقادهم و�إثبات خطاأهم بدقة.

�ل�صعور �لطيب هو �أجمل عاطفة �إن�صانية.

ل �لم�صوؤولية. �أحب تحمُّ

�أميل وب�صكل متز�يد �إلى �لتفكير بحو�دث وكو�رث ممكنة �لوقوع.

�ألقي �أهمية على ما يفكر به �لآخرون حولي.

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة
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�أميل �إلى عدم �لإف�صاح عن م�صاعري.

�أنفعل عندما ي�صيء �أحدٌ معاملة �لأطفال.

على �لنا�ص �لذين يعي�صون بيننا �أن ي�صهلو� لنا �لحياة وي�صاعدونا عند �ل�صعوبات.

�أ�صعر باأنني حزين ومنك�صر �لنف�ص دون �صبب ظاهر.

ينتابني �لقلق ب�صبب �أمور �صغيرة
رف�ص قاطع محايد

مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة
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�أعاني من عدم ��صتقر�ر في وزن ج�صمي.

�أطمح با�صتمر�ر لأكون �أف�صل من �لآخرين.

�أعاني من �آلم فجائية في �لظهر.

�أح�ص ب�صيق و�آلم في �ل�صدر.

�أعاني من فقد�ن �ل�صهية.

ل �أ�صتطيع �أن �أتحمل �لنقد على �لإطلاق.

�أ�صبحت �أنفعل ب�صبب �أ�صياء تافهة.

ا ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّ
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريبًا 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّا
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريبًا 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّا
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّا
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريبًا 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّا
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريبًا 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّا
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريبًا 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّا
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريبًا 

ر�بعًا: نموذج �ختبار �لإجهاد
�ل�صخ�صي، وب�صكل خا�ص فيما يتعلق  �إجهادك  �لمزيد عن  �لنوع من �لختبار�ت في تعرف  ي�صاعد هذ� 
�أو حياتك �لخا�صة. تذكّر باأنّك ل�صت مقيّدً� بوقت  �أو في حياتك �لمدر�صية  بالإجهاد �لم�صتمر في �لعمل 

محدد في �لإجابة عن �لختبار.

�ختبار �لإجهاد

�أجب على �لأ�صئلة، بو�صع �إ�صارة )✓( في �لد�ئرة �لتي تتنا�صب مع جو�بك.
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ل �أ�صتطيع �لتر�جع عن طريق �خترته م�صبقاً.

�أميل �إلى �لمبالغة في �صكاوي مبررة.

�أحمر خجلًا عندما يكون مو�صوع �لحديث محرجًا.

ا ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّ
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريبًا 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّا
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريبًا 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كليًّا
ل ينطبق مطلقًاينطبق تقريبًا 

و�لآن، بعد �أن و�صعنا بين �أيديكم نماذج مختلفة ومتنوعة للاختبار�ت �ل�صخ�صية �لموؤهلة لنيل �لوظيفة �ل�صاغرة 
�أو مهنة �لم�صتقبل.

�ــص علــى تطبيــق هذه �لختبــار�ت على نف�صــك �أو بمعاونة مجموعــة من زملائك  عليــك عزيــزي �لطالــب: �لتّمرُّ
في غرفــة �ل�صــف، لتك�صــر حاجــز �لرهبــة مــن هذه �لختبــار�ت عنــد �لتعرّ�ص لها، �أو عند �صــماعك عنهــا من �أحد 

�لأ�صدقاء.
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ملاحظة: و�صعت هذه �لم�صروعات من �أجل �إك�صاب �لطلاب/�لطالبات مهار�ت �لعمل �لجماعي، ومن 
هنا فكل م�صروع يجب �أن ي�صترك فيه مجموعة من �لطلاب ويقومو� فيما بينهم بتوزيع �لمهام �لتي 

تحقق لهم تنفيذ �لم�صروع، تحت �إ�صر�ف »معلم �لمادة«.

الهدف من م�شروعات الوحدة: تقييم مهار�ت �لطلاب في كيفية توظيف �لمعلومات و�لمهار�ت و�لخبر�ت 
�لتي �كت�صبوها من خلال در��صتهم لهذه �لوحدة ب�صورة متكاملة.

عنوان الم�صروع: »�إعد�د �لتقرير«.
فكرة الم�صروع: �إعد�د تقرير حول )�لم�صكلات �لدر��صية �لتي تو�جه كثير من �لطلاب في �أثناء 

�لعملية �لتعليمية(.
المطلوب تنفيذه:

)في �إطار مجموعة �لعمل( قم بما ياأتي:
�أ( تحديد �صكل �لتقرير ومكوناته )�لمقدمة، �لج�صم، �لنهاية(.

ب( تحديد مر�حل �إعد�د وكتابة �لتقرير )بم�صاركة مجموعة �لعمل(.
ج( �لتح�صير لكتابة �لتقرير.

د( و�صع خطة �لتقرير )بم�صاركة مجموعة �لعمل(.
هـ( �لبدء بكتابة �لتقرير )من خلال توزيع �لأدو�ر على مجموعة �لعمل(.

و( �إعد�د ملخ�ص �لتقرير.
ز( مر�جعة �لتقرير )من خلال م�صاركة مجموعة �لعمل(.

ح( تقديم �لتقرير �إلى معلم �لمادة )من خلال رئي�ص مجموعة �لعمل(.

عنوان الم�صروع: »كتابة �لمذكرة �لد�خلية«.
فكرة الم�صروع: طُلب منك �إعد�د مذكرة د�خلية تُعر�ص على مدير �لمدر�صة حول كيفية تفعيل 

�لن�صاطات د�خل �لمدر�صة خلال هذ� �لعام �لدر��صي.
المطلوب تنفيذه:

�أ( �لتخطيط لإعد�د �لمذكرة و�لمعلومات �لتي تحتوي عليها.
ب( طرق جمع �لبيانات و�لمعلومات �لخا�صة بالمذكرة.
ج( ت�صنيف �لمذكرة من خلال تحديد �صكلها ونوعها.

د( �لبدء في كتابة �لمذكرة.
هـ( مر�جعة �لمذكرة.

و( تقديم �لمذكرة لمعلم �لمادة.
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٤
�أن  �لوحــدة  در��صــة  نهايــة  بعــد  �لمتوقــع  مــن 

يتمكّن �لطالب من:
تــو�ــصــيــح �أهــمــيــة �لنــ�ــصــبــاط �لـــذ�تـــي على 
�لم�صتوى  وعــلــى  و�لمــجــتــمــع  �لــفــرد  م�صتوى 

�لوظيفي.
تو�صيح �أهم مفاتيح �لثقة بالنف�ص.

�لــتــعــرف عــلــى �أهــمــيــة �لتــ�ــصــال في حياتنا 
�ليومية و�لعلمية و�لمهنية.

�لتي تقوم عليها  �لمــهــار�ت و�لمــبــادئ  تحديد 
عملية �لتفاو�ص.

�لمــوؤثــر و�لــفــعــال لمهارة  �لـــدور  �لتعرف على 
لم�صكلات  �إيــجــاد حلول  مــع فريق في  �لعمل 

عديدة في حياتنا �ليومية.
تطبيق خطو�ت �لعمل في فريق.

الوحدة الرابعة
�ل�صلوك �لوظيفي

درو�ص �لوحدة

�لن�صباط �لذ�تي

مهار�ت �لت�صال

مهار�ت �لتفاو�ص

�لعمل في �لفريق

�أهد�ف �لوحدة

1

٣

٤

٥

٢

6
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�أن  من �لأ�صياء �لمهمة �لتي يبحث عنها �صاحب �لعمل �ليوم �لمهار�ت �ل�صخ�صية، حيث لم يُعد كافيًا �ليوم 
ا  يكون لديك �صهادة �أو �أن تجيد فقط لغة �أجنبية، �أو تُح�صن ��صتخد�م �لحا�صب �لآلي، بل يجب �أن تمتلك �أي�صً
�صخ�صية قوية، قيادية، قادرة على �لبتكار و�لعتماد على �لذ�ت. �صاحب �لعمل �ليوم يبحث عن �صخ�ص 
يمكن �لعتماد عليه في تكوين فر�ص عمل جديدة، وتطوير نظم �لعمل، ولديه �لقدرة على �لت�صال �لجيد 

مع زملائه من جهة ومع �لعملاء من جهة �أخرى.
وهذه �لوحدة �صوف تناق�ص مو�صوع »�ل�صلوك �لوظيفي« �لذي يُعد من �أولويات عالم �لعمل في وقتنا �لحالي، 

فهو يتطلب عددً� من �لمهار�ت �ل�صخ�صية �لمحفزة على �لنجاح.
و�صوف يُناق�ص �لمو�صوع �لدرو�ص �لآتية:

�لن�صباط �لذ�تي. 	
مهار�ت �لت�صال. 	
مهار�ت �لتفاو�ص. 	
�لعمل في فريق. 	

مــقــدمــة
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المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

يتعرف على مفهوم �لن�صباط �لذ�تي.
يو�صح �أهمية �لن�صباط �لذ�تي على م�صتوى 

�لفرد و�لمجتمع وعلى �لم�صتوى �لوظيفي.
يبين �أهم مفاتيح �لثقة بالنف�ص.

تهدم  �أو  ت�صاعد  �لتي  �لمو�قف  بع�ص  ي�صنف 
بناء �لثقة بالنف�ص.

�لتفوق  يمكنك  �لتي  �لمــجــالت  على  يتعرف 
فيها، و�لتي تحتاج منك �إلى بذل جهد.

�ل�صلوك �لوظيفي.
�لثقة بالنف�ص.

تحمل �لم�صوؤولية.

الدر�س الأول: �لن�صباط �لذ�تي

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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هل عدم �لن�صباط �لذ�تي م�صكلة �صائعة في مجتمعنا؟
على من تقع م�صوؤولية �لتربية في �لن�صباط �لذ�تي )�لفرد - �لأ�صرة - �لمدر�صة(؟

ماذ� يعني مفهوم �لن�صباط �لذ�تي؟ وما علاقته بحياتنا �لدر��صية و�لعملية؟

بعد تعرفك على مفهوم �لن�صباط �لذ�تي، 
�لتي  �لنقاط  بع�ص  و�صع  منك  �لمطلوب 
في  �لذ�تي  �لن�صباط  ن�صر  يتـم  �صوئها  في 

�لمجتمع �لمدر�صي.

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�لــقــدرة على تحمل  وبالتالي  �لـــذ�ت،  �لتحكم في  و�لــقــدرة على  و�لــوعــي  �لنظام  »حــب  هــو  �لــذ�تــي  �لن�صباط 
�لم�صوؤولية«.

فحب �لنظام �صيء ينبع من �لد�خل، من �لفرد نف�صه. من �إيمانه باأن كل �صيء له نظام، كل �صيء له قو�نين 
ولو�ئح و�أعر�ف وتقاليد يجب �تباعها و�حتر�م �لجميع، ومن ثم نجاح �لعمل.

ن�صر �لن�صباط �لذ�تي:

يعــد �ل�صــلوك �لوظيفــي جــزءً� ل يتجز�أ مــن ثقافة �لعمل �لتي يجب على كل فرد مقبـــل على �للتحاق بعمل ما 
�أن يكت�صبها، بل هو �أحـد �لأبعاد �لمهمة �لمرجحة لقبول �لفرد للعمل في �أي موؤ�ص�صة، و�لن�صباط �لذ�تـي هـو جزء 

رئي�ص من �ل�صلـوك �لوظيفـي �لمن�صـود في عالمنا �ليوم على م�صتوى �لفرد، و�لأ�صرة، و�لمجتمع.
وتعد �لقدرة على تحمل �لم�صــوؤولية �صفة �صرورية لكل من يريد �أن يكت�صــب �حتر�م �لآخرين وتقديرهم، �صــو�ء 
في �لمنزل �أو �لمدر�صــة �أو في �لحياة �لعملية، ولكن �لبع�ص يف�صــلون في حياتهم لأنهم ل يتحملون �لم�صــوؤولية تجاه 

�أنف�صهم �أو تجاه �لآخرين.
فبع�ــص �لطــلاب علــى �صــبيل �لمثــال يتخلّون عن م�صــوؤوليتهم في �لح�صور �إلى �لمدر�صــة، فتكون عاقبتهم �لف�صــل، 

ونه باأمانة، وتكون عاقبتهم �إنهاء خدماتهم. وبع�ص �لموظفين ل يحترمون مو�عيد عملهم ول يُوؤدُّ

�إبر�ز �أهمية �لن�صباط 	
�لذ�تي ودوره في حل 

�لعديد من �لق�صايا في 
�لمجتمع �لمحلي.

�لتفكير 	
جمع �لمعلومات 	
�إبد�ء وجهات �لنظر 	

 تواجد المدیر ورؤیة الطلاب لھ في أماكن مختلفة من 
المدرسة

لا بد أن تتحلى الإدارة المدرسیة بدرجة ملائمة من 
ب المرونة في تعاملھا مع الطلا

 استخدام اللوائح و القوانین لضیط مخالفات الطلاب والتي 
تشمل بعض الأسالیب العلاجیة

 انضباط المعلم في سلوكھ كقدوة، والرفع من مستوى 
أدائھم العلمي والتربوي والرفع من مستوى تعاملھم 

ب وعلاقاتھم مع الطلا
 تجنب إھمال علاج السلوك الخاطئ مع استخدام الحكمة 

في علاجھ والعمل على تحقیق العدل بین الطلاب في 
أسلوب التعامل مع المخالفات السلوكیة

 التواصل مع أولیاء أمور الطلاب وإطلاعھم على 
سلوكیات أبنائھم
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فالن�صباط �لذ�تي له دور رئي�ص في نجاح �لفرد في حياته �ل�صخ�صية و�لأ�صرية و�لعامة، بل يُعد مفتاحًا للتفوق 

و�لتميز و�كت�صاب ثقة �لنا�ص وتقديرهم.

 �أن �لن�صباط �لذ�تي يحتاج �أن يكون لديك ثقة بالنف�ص، حيث تُعد �لثقة 
بالنف�ص �صفة �أ�صا�صية و�صرورية لكل �إن�صان يريد �لتفوق و�لنجاح.

 دور �لمجتمع في تحقيق �لن�صباط:

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط بالتعاون مع زملائك ناق�ص م�صوؤوليات 

كل من:
�أ�صحاب �لأعمال تجاه خريجي �لمرحلة 

�لثانوية.
بين  �لبطالة  م�صكلة  تجاه  �لدولة 

�لخريجين.

هنــاك �أ�صــخا�ص كثــيرون منهــم �أ�صحــاب �لأعمــال ي�صــتخدمون �لثقــة بالنف�ــص كمعيــار للحكــم علــى 
�صــخ�صية �لفرد، فال�صــخ�ص �لو�ثق من نف�صــه يكون ذ� �صــخ�صية قوية، وي�صــتطيع تحمل �لم�صــوؤولية 

ولديه قدرة على قيادة �لآخرين.

انتبه

�لثقــة بالنف�ــص لي�صــت مجــرد مهــارة، ولكنهــا تُ�صــكِّل جانبًا كبيًر� في �صــخ�صية كل �إن�صــان، ويكت�صــبها �لفرد خلال 
�صــنو�ت طويلة من �لخبرة �ل�صــخ�صية و�لعملية في �صوء ما يحققه من �إنجاز�ت، ونجاحات على م�صــتوى حياته 
�لدر��صــية، و�لعائليــة، و�لعمليــة. فنجاحــك في �أد�ء مهمــة �أو عمل ما يُكْ�صِــبُك بع�ص �لثقة في نف�صــك، وتزد�د هذه 

�لثقة ر�صوخًا كلما �زد�دت �لنجاحات.

توظيف مهار�ت �لحو�ر 	
�لفعال في �إيجاد �لحلول 

لبع�ص �لم�صكلات �لو�قعية 
في �لمجتمع.

�لع�صف �لذهني 	
�لحو�ر 	
�لعمل �لجماعي 	

ل: مسؤولیات أصحاب الأعما
تحفیز الشباب إلى الدخول في منظومة رجال الأعمال، 
م وتمویل مشروعاتھم الاقتصادیة على مختلف أنشطتھ

:  مسؤولیات الدولة
تقوم الدولة بمنح مخصصات بطالة للخریجین، وینبغي 

على وزارة لشؤون الاجتماعیة تولي مسؤولیة كافة 
الموضوعات التي تخص صرف مستحقات للمحتاجین، 

بما في ذلك بدلات البطالة، بالطبع ھذا لا یعفي من 
وجوب التنسیق الجید مع وزارة العمل، وغیرھا من 

الجھات الحكومیة وغیر الحكومیة
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مفاتيح �لثقة بالنف�ص:

لكي ت�صبح �إن�صانًا و�ثقًا من نف�صك فاأنت بحاجة للخبر�ت �لآتية:
�أولً: �لنجاح في �لعمل:

�لنجــاح و�لثقــة في �لنف�ــص �صفتــان متلازمتــان، فكل منهما ت�صــاعد �لأخــرى، فالنجاح و�لإنجــاز�ت �لمتتالية فيما 
تقــوم بــه مــن �أعمــال ي�صــاعدك علــى �كت�صــاب �لثقة في نف�صــك وفي قدرتــك على �لتغلــب على �ل�صعوبــات وتحقيق 

�لأهد�ف.
ا �إعجاب �لآخرين وتقديرهم، فالنا�ص يحبون �ل�صخ�ص �لناجح �لقادر على تحمل �لم�صوؤولية  و�لنجاح يُك�صبنا �أي�صً

ي ثقتنا باأنف�صنا. ويثقون به، وهذ� بالطبع يدعم ويُنَمِّ

قــر�أ هــذه �لمو�قــف و�صــع علامــة )   ( في  �
نظــرك. وجهــة  مــن  �صــب  �لمنا �لحقــل 

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

تحليل مواقف يومية

�لتي  �لماألوفة  �لمو�قف  بع�ص  ياأتي  فيما 
ي�صاعد  بع�صها  �ليومية،  �لحياة  ن�صاهدها في 
�لفرد على بناء ثقته بنف�صه، وبع�صها �لآخر 
قد يوؤدي �إلى نتيجة عك�صية �أي فقد�ن �لثقة 

بالنف�ص.

 موقف يهدم ثقة الفرد
بنفسه

موقف يساعد الفرد
على بناء الثقة

مواقف من الحياة اليومية

مسؤول يكلف أحد العاملين بمهمة معينة ويقول له »إنني أعتمد 

عليك في كل الأمور الصعبة«.

معلم يوُبِّخ ثلاثة من الطلاب يجلسون في الصفوف الخلفية لأنهم 

يفضلون العزلة ويشعرون بالخجل.

هذا  مرتفعة  درجات  على  بحصولها  فخورة  أنها  لابنتها  تقول  أم 

العام.

أب يحذّر ابنه ويهدده بالعقاب إذا ركب سيارة كبقية زملائه.

بالمؤسسة لعدم تحقيق  الموظفين  باللوم على  يلقي  صاحب عمل 

الأرباح المرجوة.

ممار�صة �لطالب لمهار�ت 	
طرح وجهات �لنظر في 

مو�قف مختلفة من 
�لحياة �ليومية.

�لتفكير  	
�تخاذ �لقر�ر 	
حل �لم�صكلات 	

+

+

+

+
+
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ثانيًا: �لعزيمة و�لإ�صر�ر:

�لتم�صك بالهدف و�لإ�صر�ر على بلوغه مفتاح �آخر للثقة بالنف�ص، فال�صخ�ص غير �لو�ثق من نف�صه يتخلى عن 
هدفه ب�صرعة بمجرد �أن تظهر �أمامه بع�ص �لعقبات.

ثالثًا: تغلّب على م�صاعر �لخوف و�لخجل:
لعلك تعرف �أن عددً� من �لطلاب قد يخجلون من �لتحدث �أمام �لمعلم و�أمام زملائهم، وبع�صهم يخ�صى 
�لخوف  م�صاعر  من  يتخل�ص  �أن  منهم  لكثير  يمكن  بالتدريج  ولكن  �لمعلم،  �أ�صئلة  على  �لإجابة  في  �لم�صاركة 

و�لخجل، وبالتالي تزد�د ثقتهم باأنف�صهم، ومن ثم تحقيق �لم�صاركة �لإيجابية �لتي تدعم �لنجاح.

ر�بعًا: كن فخورً� بنف�صك وباأ�صرتك:
من بين �لعو�مل �لخطيرة �لتي تُعيق �كت�صاب �لفرد للثقة بنف�صه وقدر�ته �أن ي�صعر باأنه �أقل من �لآخرين، 
و�لنا�ص عادة ي�صعرون باأنهم �أقل من �لآخرين لأ�صباب مختلفة، مثل: �لثروة �أو �لمكانة �لجتماعية �أو �لعِرق 
�أو �لجن�ص �أو �لجن�صية، �أو حتى �ل�صفات �لج�صمية مثل لون �لب�صرة �أو �لطول �أو �لوزن �أو غيرها... وكلها تُعد 

�أفكارً� خاطئة بمنظور �لدين و�لعقل و�لعلم.

�أخطائنا خبر�ت جديدة  �أن نتعلم من  �لتجربة �لأولى ل يعني �ل�صت�صلام، فنحن يمكننا  �لف�صل في  �أن 
ت�صاعدنا في بلوغ �لهدف �لمن�صود.

و�لتميز  �لتفوق  ب�صورة حقيقية؛ ما جو�نب  نف�صك  �أن تعرف  بالنف�ص يتطلب منك  �لثقة  �كت�صاب  �أن 
عندك؟ وكيف ت�صتثمرها؟ وما �لجو�نب �لأخرى �لتي ينبغي �أن تطلب �لم�صاعدة من �أ�صرتك ومعلمك 

يها؟ وغيرهم لكي تُنمِّ
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�لمهار�ت �لمكت�صبةهدف �لن�صاط
من �لن�صاط

طريق �لتفوق:

اأولً: مج�ل الدرا�صة:
التربية الإ�صلامية.

اللغة العربية.
اللغة الإنجليزية.

الري��صي�ت.
العلوم الطبيعية.

العلوم الجتم�عية.
العلوم الإدارية.

المه�رات الحي�تية.
التربية المهنية.

ث�نيً�: مج�ل الهواي�ت:
الري��صة ب�أنواعه� المختلفة.

الر�صم الفني.
الح��صب الآلي.
هواي�ت اأخرى.

ث�لثً�: مج�ل العلاق�ت الجتم�عية:
على م�صتوى الأ�صرة.
على م�صتوى المدر�صة.

على م�صتوى الأ�صدق�ء.

يمكنني �لتفوقمــجـــالت
في �لمجالت �لآتية

�أحتاج لبذل �لمزيد من �لجهد
في �لمجالت �لآتية

قادرً�  نف�صك  تجد  �لآتية  �لمجالت  من  �أي 
لمزيد  يحتاج  منها  و�أي  فيها،  �لتفوق  على 
�أمام  من �لجهد؟ �صع علامة )            ( 

�لحقل �لمنا�صب.

�كت�صاب �لطالب لمهار�ت 	
�لتعبير عن م�صتقبله 

�لعلمي و�لمهني.

طرح وجهات �لنظر  	
�لتفكير 	
�تخاذ �لقر�ر 	
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الدر�س الث�ني: مهار�ت �لت�صال
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

يتعرف على مفهوم �لت�صال.
يحدد عنا�صر �لت�صال.
يو�صح �أهد�ف �لت�صال.

يفرق بين �أنو�ع �لت�صال.
يعطي �أمثلة على �لت�صال.

يعدد �أهم معوقات �لت�صال.
يعدد عاد�ت �لت�صال �لإيجابية.

�لت�صال.
جمع وت�صنيف �لمعلومات.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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لماذ� نتعلم مهار�ت �لت�صال؟

هل هناك �أخلاقيات و�آد�ب و��صحة للحو�ر �لبنَّاء في �لإ�صلام؟

من �صُنن �لله في �لكون �أن كل �إن�صان موجود في و�صط مجموعة من �لنا�ص م�صطرٌ �أن يتو��صل معهم، على �لأقل 
في نطاق حاجاته �لأ�صا�صية.

ويعلمنا �لإ�صلام �أن ن�صتخدم مهار�ت وفنون �لت�صال فيما ير�صي �لله، و�لتي توؤدِّي �إلى نتيجة �إيجابية.
�لت�صال هو:

�لنظام، وذلك من  �أجــز�ء  �إلى كافة  و�لم�صاعر و�لتجاهات  و�لمعلومات و�لآر�ء  �لبيانات  �نتقال وتبادل   )1(
�لمجتمع �لمحيط �إلى �لموؤ�ص�صة، �أو من �لموؤ�ص�صة �إلى �لمجتمع �لمحيط بها.

�لتاأثير في  منهما  لأي  بحيث يمكن  �صخ�صين  بين  متبادلة  )معلومات  �تجاهين  ذ�ت  تبادلية  عملية   )٢(
�لآخر(، ولي�ص في �تجاه و�حد )�أو�مر �صادرة من �صخ�ص لآخر(.

عنا�صر �لت�صال:
�لت�صال له خم�صة  عنا�صر هي:

  )1( �لمر�صل.     )٢( �لم�صتقبل.      )٣( �لر�صالة.        )٤( و�صيلة �لت�صال.       )٥( �لتغذية �لر�جعة.

تهدف عملية �لت�صال �إلى:
�لتاأثير في �لآخرين.

عر�ص وجهات �لنظر.
نقل معلومة محددة.

�أنو�ع �لت�صال:
)1( �ت�صال ر�صمي/ غير ر�صمي:

 �لت�صال �لر�صمي:
هو �لت�صال �لذي يتم بين �لم�صتويات �لمختلفة في �لموؤ�ص�صة بالطرق �لر�صمية �لمتفق عليها، كاجتماعات 

�لمعلمين بالإد�رة �لمدر�صية، �أو تد�ول �لتقارير بين �لمعلمين بع�صهم �لبع�ص.

.)١(

ق�ل تع�لى:

)١( سورة الحجرات الآية : ١3.
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�لت�صال غير �لر�صمي:

هو �لت�صال �لذي يتم بطريقة غير ر�صمية بين �لعاملين مثل �للقاء�ت غير �لر�صمية في �أي منا�صبة من 
�لمنا�صبات �لتي ت�صمح بنقل �لمعلومات بين �لأ�صخا�ص.

)٢( �ت�صال ت�صاعدي/ تنازلي/ �أفقي:

�لت�صال �لت�صاعدي: من �أ�صفل �إلى �أعلى )من �لمعلم �إلى �لإد�رة �لمدر�صية(.
�لت�صال �لتنازلي: من �أعلى �إلى �أ�صفل )من �لإد�رة �لمدر�صية �إلى �لمعلم(.

در��صية  مرحلة  في  �لطلاب  بين  �لت�صال  )مثل  �لم�صتوى  نف�ص  في  ق�صم  �إلى  ق�صم  من  �لأفقي:  �لت�صال 
معينة(.

)٣( �ت�صال مكتوب/ �صفهي:
�لت�صال �لمكتوب: )�ت�صالت دقيقة، يمكن حفظها في �صجلات(.

�لمعلم  بين  �لت�صال  مثل:  و�ل�صتف�صار�ت(  �لأ�صئلة  عن  �لإجابة  من  يمكن   - )مــرن  �ل�صفهي:  �لت�صال 
  وطلابه في غرفة �ل�صف.

     مهار�ت �لت�صال:

 

�ت�صال ر�صمي:

�ت�صال ت�صاعدي:

�ت�صال �صفهي:

المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط من خلال دورك كطالب في �لمرحلة

�لثانوية تقوم بالعديد من �لت�صــالت،
�ذكر �أمثلة لتلك �لت�صالت.

تدريب �لطالب على طرح 	
�أفكار حول �أنو�ع �لت�صال 

�لمختلفة.
تحديد �أهمية �لت�صال في 	

حياتنا �ليومية.

�لت�صال  	
جمع �لمعلومات 	

اجتماعیات المعلمین بالإدارة المدرسیة وتداول التقاریر بین المعلمین 
بعضھم البعض

المعلم إلى الإدارة المدرسیة

المعلم وطلابھ في غرف الصف
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المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�لت�صال �لفعال في مدر�صتك:

من خلال خبرتك �لدر��صية �لتي �كت�صبتها 
�أهم  ما  �لمختلفة  �لدر��صية  مر�حلك  في 
�لعقبات �لتي تو�جه عملية �لت�صال �لفعال 

د�خل �لمدر�صة؟

بين �لمعلم وطلابه:

بينك وبين �لإد�رة �لمدر�صية:

من �أهم عنا�صر �لت�صال �لفعال هو �كت�صابك عاد�ت �لت�صال �لإيجابية مثل:
�لتركيز، �ل�صتماع بعناية، عدم �لمقاطعة، �لبُعد عن �ل�صلوك �لدفاعي.

�أن هذه �لعاد�ت �صبق لك در��صتها في مادة �لمهار�ت �لحياتية في �لمرحلة �لثانوية.

�أن �لمهار�ت �لوظيفية �لتي �صبق لك در��صتها �صمن محتوى هذ� �لكتاب تُعد من مهار�ت �لت�صال 
�لمتنوعة، فمنها ما هو �ت�صال مكتوب كما في �لتقارير، �ل�صيرة �لذ�تية، �لر�صالة �لوظيفية، ومنها 

ما يُعد �ت�صالً �صفهيًّا مثل: �لمقابلة �ل�صخ�صية.

انتبه

ممـار�صـــة �لطــالــب لمــهــار�ت 	
�لع�صف �لذهني وتوظيفها 
في �إبر�ز �لت�صال في حياتنا 

�ليومية.

�لتفكير  	
�إبر�ز وجهات �لنظر 	

عدم توافر الثقة بینھما
 عدم اختیار المعلم وقتآ مناسباً لإرسال رسالتھ إلى طلابھ

ل  إرسال سیل من المعلومات على ھیئة كلمات وألفاظ إلى الطالب یصاب بالملل؛ وعدم القدرة على التركیز؛ ثم انقطاع الاتصا
 دخول وخروج أحد أطراف الاتصال أو غیرھما من وإلى الصف الدراسي

 أن یكون ھناك ضعف في صوت المعلم أو الطالب أو ضعف في سمعھما مما یعیق وصول الصوت إلى أحدھما

عدم توفر الأبنیة والمرافق اللازمة أو عدم صلاحیتھا
 عدم وجود مساعد للمدیر أو نائب لھ، یمكن تفویضھ جزءاً من الأعمال، وبخاصة الأعمال 

غیر الفنیة
 اكتظاظ الصفوف وتجاوز نسبة القبول المعقولة في المدرسة

 سوء توزیع الوقت المتاح للمدیر على الأعمال والمھام المدرسیة
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الدر�س الث�لث: مهار�ت �لتفاو�ص
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

يعرف مفهوم �لتفاو�ص.
يحدد مهار�ت عملية �لتفاو�ص.

يبين �لمبادئ �لتي تقوم عليها عملية �لتفاو�ص.
يطبق مهار�ت �لتفاو�ص لحل م�صكلة معينة.

يعدد �صفات �لمفاو�ص �لناجح.
يحدد م�صتويات ومر�حل �لتفاو�ص.

يبين عنا�صر فريق �لتفاو�ص ومهام كل عن�صر 
وبع�ص �صفاته.

�لحو�ر.
�لت�صال.

�لقيادة.
�لعمل في فريق.

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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هل يمثل �لتفاو�ص و�صيلة مهمة في حياتنا �لدر��صية و�لعملية؟
هل �لتفاو�ص له دور موؤثر في حياة �ل�صعوب؟

يُعد �لتفاو�ص �أد�ة من �أدو�ت �لحو�ر �لفعال، وله دور موؤثر وفعال في حل �لم�صكلات.
�أو �ل�صعوب، فكافة جو�نب حياتنا هي �صل�صلة من  �أو �لدول  فنحن نعي�ص ع�صر �لمفاو�صات، �صو�ء بين �لأفــر�د 

�لمو�قف �لتفاو�صية.
�لتفاو�ص:

�أو �أكثر،  هو عملية تهدف �إلى �لتوفيق بين م�صالح طرفين 
بــهــدف �لــو�صــول �إلــى حــل مقبــول لم�صكلة م�صتركة.

وهي  �لذ�تي،  �لن�صباط  �لفعّال،  �لت�صال  مثل:  متنوعة  مهار�ت  �كت�صاب  �إلى  منك  يحتاج  �لتفاو�ص  �أن 
مهار�ت �صبق لك تعلُّمها من خلال �لدرو�ص �ل�صابقة في هذه �لوحدة.

هل هن�ك فرق بين التف�و�س والإقن�ع؟ 
فكر - ابحث

�لمبادئ �لتي تقوم عليها عملية �لتفاو�ص:
قاعدة »�لك�صب �لمتبادل«.. 1
�لتعاون ولي�ص �لتناف�ص، ويهدف �إلى تعظيم �أوجه �لتفاق بهدف �لتو�صل �إلى �لتفاق �لمر�صي لكل �لأطر�ف.. ٢
ت�صجيع �لمزيد من �لعلاقات �لبناءة من خلال توجيه �لحو�ر، وتبادل �لر�أي بين �لأطر�ف.. ٣
مدى توفر �لمعلومات لأطر�ف �لتفاو�ص.. ٤
�لم�صالح ولي�ص �لمو�قف، و�لف�صل بين �لجانب �لذ�تي و�لجو�نب . ٥

�لمو�صوعية للم�صكلة.

 �لمهار�ت �لحياتية �لتي �صبق لك در��صتها �صمن مو�د هذه �لمرحلة �صوف ت�صاعدك في تنمية وتفعيل خبر�تك 
في  �كت�صاب مهار�ت �لتفاو�ص.
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هدف الن�ص�ط

هدف الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

ممار�صة �لتفاو�ص ب�صورة عملية

تفاو�ص و�تخذ �لقر�ر

�أنت  ف�صلك،  من  طالبين  �لمدر�صة  �ختارت 
مدينة  في  علمية  ندوة  لح�صور  �أحدهما 
نظرً�  لل�صفر  خططتما  وقد  �لقاهرة،  
كافة  باتخاذ  وقمتما  �لكبيرة،  لأهميتها 
مة  �لمنظِّ �لهيئة  ولكن  �للازمة،  �لإجر�ء�ت 
باأنه تم تخفي�ص  للمدر�صة،  �أر�صلت  للندوة 
عدد �لمر�صحين و�أن �لمطلوب مر�صح )طالب( 
و�حد فقط وكلاكما ترغبان �لح�صور، وفي 

فماذ� يمكنكما �أن تفعلا؟

ترى ماذ� يمكن لمفاو�صي �لجمعيتين �أن يفعلا؟!

�لأهلية  �لجمعيات  �إحدى  محاولة  �إطار  في 
�إجر�ء�ت  �تخاذ  تم  �لبيئة  حماية  في  �لعاملة 
�لمدن  �إحدى  في  �لتلوث  من  للحد  وقائية 
�لجديدة، وقد �لتقى مفاو�صو� هذه �لجمعية 
�لمدن  لإحدى  ��صتثمارية  جمعية  ممثلي  مع 
ممثلو�  طلب  حيث  �لجديدة،  �ل�صناعية 

حَيْن )�لطالبين( �أن يقوما بحل  محاولة من �لم�صوؤول عن �لتر�صيح لتجنب �تخاذ �لقر�ر �ل�صعب طلب من �لمر�صَّ
هذه �لم�صاألة فيما بينهما.

مفاو�صو�  رف�ص  حين  في  للمدينة،  �لبيئية  بالمو��صفات  �ل�صناعية  �لمن�صاأة  �لتز�م  ب�صرورة  �لأهلية  �لجمعية 
ذلك  لأن  للمن�صاأة؛  �لت�صويقية  �لقدر�ت  - مع  - من وجهة نظرهم  يتعار�ص  لأنه  ذلك،  �لم�صتثمرين  جمعية 

�صيرفع تكلفة �لمنتج �لنهائي.

ممار�صة �لطالب لمهار�ت 	
�لتفاو�ص من خلال طرح 

وجهة نظره في بع�ص 
�لمو�قف �لتي قد يتعرّ�ص 

لها.

�لتفكير 	
�لتحليل  	
حل �لم�صكلات 	
�لتفاو�ص 	

ممار�صة �لطالب لمهار�ت 	
�لحو�ر و�لتفاو�ص لحل 

م�صكلة ما.

�لتفكير 	
حل �لم�صكلات 	
�لحو�ر 	
�لتفاو�ص 	

نقوم بالفصل بین الجانب الذاتي والجوانب الموضوعیة
وار نقوم بتبادل الرأي وتوجیھ الح

التوصل لاتفاق مرضي لكل منا

 یقومان بالتفاوض بینھما، عملا بقاعدة "الكسب 
دل" المتبا

یقومان على التعاون ولیس التنافس وتعظیم أوجھ 
ن الاتفاق المرضي لكلا الطرفی

 یقومان على تشجیع المزید من العلاقات البناءة من 
رأي خلال توجیھ الحوار، وتبادل ال

 توفیر الملومات لكل منھما
 التفاوض على المصالح ولیس المو اقف؛ والفصل بین 

الجانب الذاتي والجوانب الموضوعیة للمشكلة
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�صفات �لمفَُاوِ�ص �لناجح:

�لذكاء و�لقدرة على فهم �لآخرين.
�لإلمام �لكامل بالحتياجات و�لأهد�ف �لمر�د تحقيقها من عملية �لتفاو�ص.

�لعتماد على �لأفر�د ولي�ص فقط على �لق�صايا.
�لقدرة على �قتر�ح �لبد�ئل.

�لمرونة و�لقدرة على تحقيق �أكثر من هدف في �آن و�حد.
�لتعاون لتذليل �لعقبات �أثناء �لمفاو�صة.

م�صتويات �لتفاو�ص:
لعملية �لتفاو�ص م�صتويات عدة، فالتفاو�ص قد يكون على م�صتوى:

)1( �لأفر�د:
مثل �لتفاو�ص د�خل �لأ�صرة، حول كيفية ق�صاء �لعطلة �ل�صيفية.

)٢( �لمنظمات:
مثل �لتفاو�ص بين وز�رة �لتعليم ووز�رة �لمو�رد �لب�صرية  و�لتنمية �لجتماعية.

)٣( �لدول:
وهو من �أكثر �أنو�ع �لتفاو�ص �نت�صارً� مثل: مفاو�صات �لن�صمام لمنظمة �لتجارة �لعالمية.

و�ل�صكل �لآتي يو�صح لك مر�حل �لتفاو�ص �لتي يجب �أن يتبعها �لمفُوِّ�ص:

مر�حل �لتفاو�ص

الإعداد والتح�صير 
للتف�و�س

تحديد 
الأهداف 

بدقة

جمع 
المعلوم�ت 
المطلوبة

العملي�ت التف�علية 
بين الأطراف

مم�ر�صة 
الت�ص�ل 

ا�صتخدام 
الأ�ص�ليب 
المختلفة

اإع�دة 
تقييم 
الموقف 

ب��صتمرار

التو�صل لتف�ق

موا�صلة 
المف�و�ص�ت

اإلغ�ء 
المف�و�ص�ت

التو�صل 
لتف�ق
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فريق التف�و�س

الق�ئد

من مه�مه

يـتـولـى عــــر�س راأي 
الفريق.

يــقـــدم المقـتــرحــ�ت 
والتن�زلت

يــــقــــــــوم بــمــهــمـة 
الــتـــفــ�و�س بــوجــه 

ع�م.

من �صف�ته

اإدراك  علــى  القــدرة 
الق�ص�ي� في مجمله�.

القــدرة على التحليل 
المتزن للموقف.

ح�صن الت�صرف.
اتـــخـ�ذ الــــــقــرارات 
الحرجــة تحت وط�أة 

الظروف.

الملاحِظ 

من مه�مه

الملحوظــ�ت  ت�صــجيل 
وتقديــمــهــ� لأع�ص�ء 
الفريق بعد الجل�صة.

ل يـــ�صــــ�رك في 
الــحـــوار اأثــنـــ�ء 

التف�و�س.

�س الملُخِّ

من مه�مه

اإث�رة الأ�صئلة بهدف 
اإزالة الغمو�س.

م�ص�ند وداعم لموقف 
رئي�س الفريق.

المح�ور  تـلــخــيـــــ�س 
الأ�صـ��صـيــة لـــــــراأي 
موقــف  اأو  فكــرة  اأو 

يطرحه الفريق.
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المه�رات المكت�صبةاأهداف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

لتمثيل  �لطلاب  من  مجموعة  ت�صكيل  يتم 
�إطار  في  وذلك  �لمد�ر�ص  �إحدى  �أع�صاء 
�إلى  �لتعليم للتو�صل  مفاو�صاتها مع وز�رة  
�لثانوي  �لتعليم  خطة  تفعيل  حول  �تفاق 

�لجديدة.
قُم عزيزي �لطالب بتق�صيم �أفر�د مجموعتك 
ح�صب �لأنماط �لثلاثة �لآتية، و�طلب منهم 

كتابة �آر�ئهم �لتفاو�صية:

تمثيل �أدو�ر �لتفاو�ص:

�لقائد

�لملاحِظ

�ص �لملخِّ

�أن مهار�ت �لتفاو�ص من �لمهار�ت �لمهمة �لتي يبحث عنها �صاحب �لعمل �ليوم.

تدريب �لطلاب على 	
مـــمــار�صـــة �لــتفـــــــاو�ص 

بطريقة عملية.
�كت�صاب �لطلاب قدر 	

كـــبير مــــن مــــهـــــار�ت 
�لـــتــــفــــاو�ص �لمــطــلــوب 

لعالم �لعمل.

�لتفاو�ص  	
تمثيل �لأدو�ر 	
�لمحاكاة 	
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المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

�صمن  �لعمل  على  �لمــقــدرة  مفهوم  يــعــرف 
فريق.

يطبق خطو�ت �لعمل في فريق.

يتعرف على �لدور �لفعال لمهارة �لعمل في 
فريق لإيجاد حلول لم�صكلات عديدة.

يبين محاور ت�صكيل فريق �لعمل.

�لحو�ر.
�لت�صال.

�لقيادة.
�لتفاو�ص.

�حتر�م �آر�ء �لآخرين.
�لعمل �لتعاوني.

الدر�س الرابع: �لعمل في �لفريق

من �لمتوقع من �لطالب نهاية كل وحدة �أن يكون قادر�ً على �أن:
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تعلمنا �أن مهار�ت �لنجاح في �لعمل ت�صمل مهار�ت �لتعامل و�لتو��صل مع �لآخرين، و�إقامة �لعلاقات �لإن�صانية 

�لجيدة، و�لمقدرة على �لعمل كجزء من فريق، هذه �لمقدرة �لتي �أ�صحت 
حاجة ما�صة لمو�جهة متطلبات عالم �لعمل.

�أ�ــصــبــح من  �لــنــا�ــص )�أفـــــر�د�ً وجــمــاعــات( و�لــعــمــل معهم،  �أنّ بــين  كما 
�صرور�ت �لحياة، �صو�ء ��صتخدمت في ذلك مهار�ت �لت�صال �لمبا�صر �أو 

غير �لمبا�صر.
ويُق�صد بمفهوم �لمقدرة على �لعمل كجزء من فريق: قدرة �لفرد على 

�لعمل مع �لآخرين و�لتو��صل معهم في وحدة و�حدة لتحقيق هدف م�صترك.
وتعتمد قدرة �لفريق وفعاليته على �لعمل �لتعاوني �لذي ي�صود �لفريق، و�لذي ي�صعر كل فرد فيه باأنه م�صوؤول 

عن تلك �لعمليات.

 �أن مهار�ت �لعمل في فريق تت�صمن: �لت�صال، �حتر�م �آر�ء �لآخرين، �لتفاو�ص، وهي من  �لمهار�ت 
�لتي يحتاجها عالم �لعمل �ليوم و�لغد.

خطو�ت تطبيق �لعمل في فريق:
كي يتحقق �لعمل �لجماعي د�خل غرفة �ل�صف �لدر��صي، �أو د�خل �أي موؤ�ص�صة، ل بد من توفر بع�ص �لخطو�ت 

�لرئي�صة مثل:
)1(  �ختيار �لم�صكلة:

وجود م�صكلة مت�صلة بالو�قع تهم �لطالب و�لمجتمع على �لمدى �لبعيد، منا�صبة للوقت و�لبرنامج �لمو�صوع 
لدر��صتها.
)٢(  �لتخطيط:

�لتخطيط �ل�صليم لحل �لم�صكلة بجميع جو�نبها، وتوزيع �لأدو�ر و�لم�صوؤوليات.
)٣(  در��صة �لم�صكلة:

�إكمال �لخطة �لتي و�صفوها لحل �لم�صكلة،  و�لبحث عن �لمعلومات حول �لمو�صوع.
)٤(  �لمناق�صة �لجماعية:

�أع�صاء  �لمناق�صة �لجماعية بين  �إلى  كلها خطو�ت ومر�حل تحتاج  و�لدر��صة  و�لتخطيط  �لم�صكلة  �ختيار 
فريق �لعمل و�لمعلم.
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�أن �لعمل �صمن فريق ي�صاعدك في تخفيف �صغوط �لعمل عليك، من خلال توزيع �لأدو�ر 
و�لم�صوؤوليات.

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

تطبيق خطو�ت �لعمل في فريق:

باختيار  زملائك  من  ومجموعة  �أنت  قم 
م�صكلة ما متعلقة بكم كطلاب وتهم �لمجتمع 
بين  »�لبطالة  مثل  فيه  تعي�صون  �لذي 
خريجي  بع�ص  م�صتوى  �صعف   - �لمتعلمين 
�لتعليم �لثانوي - زمن �ليوم �لدر��صي، ... 

�إلخ«.
في  �لعمل  خطو�ت  خلالها  من  طبق  ثم 
هذ�  خلال  تعلُّمها  لك  �صبق  �لتي  �لفريق 

�لدر�ص.

محاور ت�صكيل فريق �لعمل:
ت�صــتند فل�صــفة �لعمــل بــروح �لفريــق علــى عــدة محــاور ت�صــاعد ب�صــكل �أو باآخــر علــى تحقيــق �أق�صى ��صــتفادة من 

خبر�ت ومهار�ت و�إمكانات �أع�صاء �لفريق، ومن �أبرز تلك �لمحاور ما ياأتي:
)1( �لتركيز:

في �لعمــل ب�صــكل جماعــي ل بــد و�أن تظــل �لجماعــة و�لمهمــة �لمنوطة بها هما محــور �لتركيز �لرئي�ــص وبوؤرة 
�لهتمام لمختلف �أفر�د �لجماعة.

)٢( �لو�صوح:
يُعد و�صوح �لمهمة بالن�صبة لأفر�د �لفريق �أمرً� بالغ �لأهمية، بحيث تكون مهام �لم�صروع هي �لمحرك �لرئي�ص 

لكافة �أعمال وت�صرفات �لفريق.
)٣( تدوين ما تم �لتفاق عليه:

وذلك من خلال كتابة وتعليق ما تم �لتفاق عليه في مكان ظاهر لأع�صاء �لفريق حتى ل يوؤدي �إلى حدوث 
لب�ص �أو �صوء فهم لما ي�صدر عن �لفريق من قر�ر�ت �أو تو�صيات.

)٤( �لمو�صوعية:
ل بد �أن يت�صم �أد�ء �لفريق بالمو�صوعية وخا�صة عندما يتم تقييم �أي منتج مطلوب من �أع�صاء �لفريق.

تدريب �لطلاب على 	
ممار�صة �لعمل في فريق 

وفق خطو�ته �لعلمية 
�ل�صحيحة.

�لتفكير 	
�لعمل �لجماعي 	
جمع �لمعلومات 	

https://hulul.online/


112

�لمهار�ت �لمكت�صبةهدف �لن�صاط
من �لن�صاط

)٥( تفادي �لحلول �لفردية:
ل بد �أن يعتاد �أع�صاء فريق �لعمل على �لنقا�ص و�لحو�ر و�صولً �إلى �ختيار �أف�صل �لبد�ئل للتعامل 

مع �لم�صكلات �لتي قد تطر�أ �أثناء �لعمل.
)6( �لت�صال �لفعال:

يُعد �لت�صال �لفعال بين مختلف �أع�صاء �لفريق �أحد �لعنا�صر �لرئي�صــة �لتي ت�صمن نجاح �لعمل 
�لجماعي، حيث ي�صهم هذ� �لت�صال في �صمان تبادل �لأفكار و�لمقترحات.

فيما بين �أع�صاء �لفريق ب�صكل جيد، مما ي�صمن تحقيق �أف�صل �أد�ء للمهمة �لمكلف بها �لفريق.

م�صروع عمل:

يعاني بع�ص خريجي �لمرحلة �لثانوية بالمملكة 
�صعوبة  �أهمها  من  عديدة  م�صكلات  من 
وكذ�  �لوطن،  د�خل  �لعالي  �لتعليم  ��صتكمال 
�لموؤهل  يلائم  عمل  على  �لح�صول  �صعوبة 

�لحا�صلين عليه.
خلال  )من  منك  مطلوب  �صبق،  ما  �صوء  في 
مجموعة عمل( �إعد�د ورقة تناق�ص فيها هذه 

�لم�صكلة باإيجاز، ومن ثم طرح بع�ص �لحلول
و�لتو�صيات لأ�صحاب �لعمل بالمملكة تطلب منهم �لتعرف على متطلبات �للتحاق لهذه �لنوعية من �لخريجين، 

على �أن ير�عى عند �إعد�د �لورقة �لجو�نب �لآتية:

ت�صكيل مجموعة عمل يتوفر فيها �ل�صروط �لتي �صبق �لتعرف عليها.. 1
تحديد �لو�جبات و�لم�صــوؤوليات لكل فرد في فريق �لعمل، على �أن ت�صــجل هذه �لو�جبات �صمن ورقة . ٢

�لعمل )يمكنك �ل�صتر�صاد بالمعلم(.
تحديد �لم�صكلة �لتي تقومون بحلها ب�صورة دقيقة وو��صحة.. ٣
خطو�ت حل �لم�صكلة.. ٤
�لتو�صيات و�لمقترحات.. ٥

تدريب �لطلاب على طرح 	
وجهة نظرهم حول �إحدى 
�لم�صكلات �لو�قعية في عالم 

�لعمل �ل�صعودي.

جمع �لمعلومات  	
�لعمل �لجماعي 	
حل �لم�صكلات 	
�إبد�ء �لر�أي 	
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�أنه يمكنك توظيف ما �كت�صبته من خبر�ت خلال در��صتك لمادة �لمهار�ت �لحياتية و�لتربية 
�لأ�صرية، وكذلك �لمهار�ت �لإد�رية في تنفيذ هذ� �لن�صاط وتفعيله.

�إن �لإد�رة �لجيدة لآليات �لعمل د�خل �أي فريق عمل توؤدي �إلى م�صاعفة قيمة 
�لفريق ب�صورة تتجاوز �لقيمة �لإجمالية لأفر�د �لعمل منفردين.

�إن مجرد تو�جد مجموعة من �لأفر�د في غرفة و�حدة �أو ��صتر�كهم في �إنجاز 
م�صروع و�حد ل يعني بال�صرورة �نطباق تعريف )�لعمل في فريق( عليهم، فاأحد 

�لمعايير �لرئي�صة في تعريف فريق �لعمل هو وجود روح �لتعاون �لتي تجمع بين 
�لأفر�د �لذين ي�صكلون هذ� �لفريق.
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ملاحظة: و�صعت هذه الم�صروع�ت من اأجل اإك�ص�ب الطلاب/ الط�لب�ت مه�رات العمل الجم�عي، ومن هن� 
فكل م�صروع يجب اأن ي�صترك فيه مجموعة من الطلاب، ويقوموا فيم� بينهم بتوزيع المه�م التي تحقق لهم 

تنفيذ الم�صروع، تحت اإ�صراف »معلم الم�دة«.
الهدف من م�صروع�ت الوحدة: تقييم مه�رات الطلاب في كيفية توظيف المعلوم�ت والمه�رات والخبرات 

التي اكت�صبوه� من خلال درا�صتهم لهذه الوحدة ب�صورة متك�ملة.

       عنوان الم�صروع: التف�و�س في تقديم م�دة جديدة في المرحلة الث�نوية ت�صمى »التربية الأمنية«.
       فكرة الم�صروع: التف�و�س ك�أداة للحوار يكون اأ�صد ت�أثيًرا من الو�ص�ئل الأخرى لحل الم�صكلات.

      المطلوب تنفيذه:
� للطلاب �صــنويً�، وهذا الع�م وقع الختيــ�ر على برن�مج زي�رة اإلى  ــم المدر�صــة برن�مًجــ� ترفيهيًّ             تُنظِّ
»وك�لة التخطيط والتطوير بوزارة التعليم« للتعرف على الأن�صــطة والم�صــروع�ت التي تقوم به� للنهو�س 

بتطوير العملية التعليمية على م�صتوى المملكة.
             وتقــديم اقــتراح للق�ئمــين على التطوير ب�لوزارة في تدري�ــس مــ�دة التربية الأمنية �صمن مقررات 

المرحلة الث�نوية.
 وقد طلبت الإدارة المدر�صية من كل ف�صل اختي�ر ثلاثة طلاب فقط يمثلون الف�صل في هذه الزي�رة. وق�م 

معلم الم�دة بتفوي�صك بت�صكيل مجموعة عمل لختي�ر الطلاب المر�صحين للقي�م ب�لزي�رة.

  )في اإط�ر مجموعة العمل( قم بم� ي�أتي:
اأ  (  حدد فريق التف�و�س.

ب(  حدد نوعية الت�ص�ل التي ترغب في ا�صتخدامه� اأثن�ء التف�و�س.
ج (  حدد مه�م فريق التف�و�س.
د (  قم بو�صع خطة التف�و�س.

هـ(  ابداأ في التف�و�س.
و (  ا�صتخدم نت�ئج التف�و�س )اأ�صم�ء المر�صحين من الطلاب(، وقم بعر�صه� على معلم الم�دة.
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عنوان الم�صروع: »الن�صب�ط الذاتي اأ�ص��س النج�ح«.
فكرة الم�صروع: هن�ك العديد من الم�صكلات والمعلوم�ت التي تواجه بع�س مدار�س الث�نوية الع�مة 

ب�لمملكة العربية ال�صعودية منه� على �صبيل المث�ل: ت�أخر الطلاب في الح�صور للمدر�صة.
المطلوب تنفيذه:

في �صوء م� �صــبق اختر اإحدى الم�صــكلات التي �صــبق الإ�صــ�رة اإليه� من خلال فكرة الم�صــروع، ومن 
ثم )في اإط�ر مجموعة العمل( قم بم� ي�أتي:

اأ(       حدد خطوات حل الم�صكلة.
ب(     قم بجمع البي�ن�ت والمعلوم�ت الخ��صة ب�لم�صكلة وطرق حله�.

ج(     حدد المه�رات والخبرات التي يجب اأن يمتكله� فريق العمل لحل الم�صكلة المطروحة.
د(      قم بم�ص�عدة فريق العمل بكت�بة تقرير موجز تو�صح فيه طرائق حل الم�صكلة والنت�ئج التي 

تو�صل        
الم�صــكلة. لحــل  الفريــق  بهــ�  خــرج  التــي  والمقترحــ�ت  التو�صيــ�ت  وكذلــك  العمــل،  فريــق  اإليهــ� 
ويمكنــك اإبــراز الخــبرات والمهــ�رات التــي اكت�صــبه� فريــق العمــل من خــلال حــل الم�صــكلة، ومن ثم 

من�ق�صة التقرير مع معلم الم�دة في غرفة ال�صف.
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