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اة الدمم

الحمد لله رب العالمين، وال�سلة وال�سلم على اأ�سرف الاأنبياء والمر�سلين، نبينا محمد وعلى اآله 
و�سحبه اأجمعين، اأما بعد:

الم�سترك  البرنامج  للطالبة،  المهنية  التربية  كتاب  الطالبة  الطالباأختي  اأخي  يديك  بين 
للتعليم الثانوي، نظام المقررات، والتي تهدف اإلى م�ساعدتك في اكت�ساب العديد من المعارف ، والمهارات 
ق مجالات العمل وفقاً لميولك، وروؤيتك  ا ي�ساعدك في طر ،التطبيقية لمرحلة ما قبل التوظيف
الم�ستقبلية عبر تكوين اتجاهات �سلوكية اإيجابية نحو العمل، واكت�ساف قدراتك وا�ستعداداتك وتنمية 
الخ�سائ�ش  وتنمية  الثانوية،  بعد  ما  لمرحلة  التعليمي  للم�سار  اختيارك  عملية  وتر�سيد  ميولك، 
ال�سخ�سية، اإ�سافة اإلى تمكينك من توظيف التقنيات الحديثة في البحث والات�سالات، من خلل 

التعامل مع ال�سبكة العنكبوتية )الاإنترنت(، وتطبيقاتها المختلفة.. اإلخ.
وفي �سوء هذا الهدف  ت�سميم كتاب الطالب لمادة التربية المهنية ب�سورة مختلفة تماماً عما هو 
موجود في المواد الدرا�سية الاأخرى، حيث حازت الجوانب التطبيقية على ن�سبة كبيرة من محتوى 
الكتاب، وهذا بالطبع عمل مق�سود، يرجع اإلى طبيعة المادة نف�سها، حيث تركز على المهارات في المقام 
مار�سة  خللها  من  يقوم  للطالب،  قليلة  لي�ست  م�ساحة  هناك  تكون  اأن  يجب  ثم  ومن  الاأول، 
الاأن�سطة واكت�ساب المهارات المطلوبة منه لتحقيق الهدف من المادة في هذه المرحلة المهمة في حياته، 

وحتى يتعود طلبنا وطالباتنا على اإنتاج المعرفة باأنف�سهم بعيداً عن الحف والتلقين.
الطلب  فممار�سة  واحها،  للمادة  الفقري  العمود  المهنية  التربية  كتاب  في  الاأن�سطة  وتمثل 
والطالبات لهذه الاأن�سطة تحت توجيهات ومتابعة معلم ومعلمة المادة هو النجاح الحقيقي للمادة 
في الميدان التربوي، خا�سة اإذا علمنا اأنه  و�سع اإطار نظري في مقدمة كل در�ش من درو�ش المادة، 

ي�ستمل على المعلومات والمهارات التي يوظفها كل من الطالب والطالبة لتحقيق اأهداف الن�ساط.
وهناك بع�ش الكفايات المهمة التي نحر�ش - من خلل درا�ستك لهذه المادة - على امتلكك لها، وهي 
ثلة في كفايات: البُعد الوظيفي والتي تهدف اإلى الارتقاء بثقافة الطالبـــة  نحو عالم العمل ومجالاته، 
وامتلكه المهارات الوظيفية الموؤهلة لللتحاق به، وذلك من خلل: اكت�ساب ثقافة العمل، والتفاعل مع 
مجموعات العمل بنجاح، والتحلي بالالتزام من خلل تطبيق قيم وقوانين العمل واأخلقياته و�سلوكياته.
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الكفايات المتعلقة بالبُعد ال�سخ�سي: التي تهتم بتنمية بع�ش الجوانب ال�سخ�سية  اأي�ساً  وهناك 
والاجتماعية للفرد المتمثلة في �سلوكه واتجاهاته، التي ت�ساعده في وه المهني والوظيفي للتعامل 
مع اأجواء العمل باإيجابية، من خلل: التعاون مع الاآخرين لتحقيق اأهداف مجموعة العمل، اإتقان 
يتعلق  فيما  وخا�سة  المختلفة،  التفكير  مهارات  وامتلك  الاجتماعي،  والتوا�سل  التفاعل  مهارات 
بالارتقاء  الخا�سة  المهارات  واكت�ساب  الذاتي،  التطوير  ومهارات  ثقافة  اكت�ساب  التقني،  بالتفكير 
بكفاءات العمل، والذي ناأمله-اأخي الطالباأختي الطالبة- اأن يكون الكتاب دافعا لك للرتقاء في 
ووطنك  دينك  بك  الله  نفع  عليك..  المعقودة  الاآمال  تحقيقك  على  ومعينا  والمعرفة،  العلم  درجات 

واأمتك، جعلك قرة عين لوالديك، وحفظك من كل مكروه.

الدرا�سية  التي تدر�ش �سمن الخطة  المهنية  اأن مادة التربية  اأن تدركا جيداً  البداية.. يجب  في 
 الجديدة للتعليم الثانوي هي جزء من التعليم العام، ولا ترقى اإلى م�ستوى اأهداف التعليم المهني
اأي اأنها تمثل تهية للطالب الطالبة لمجالات العمل المتاحة في عالم العمل، ولي�ست اإعداداً مهنياً 

لعالم العمل.
وبعد، فاإن الهدف من تدري�ش مادة التربية المهنية في الخطة الدرا�سية الجديدة للتعليم الثانوي 
الحد  الطالبة   الطالب اإك�ساب  خلل  من  العمل  عالم  جالات  الاأكاديمي  التعليم  ربط  هو: 
الاأدنى من المهارات المهنية الوظيفية المرتبطة ببع�ش المهن الحيوية ذات الطلب الاجتماعي، واإثارة 
اهتمامهما تطلبات العمل، والاإمداد بالمهارات الا�ستق�سائية وخبرات ما قبل التوظيف، والتعرف 
مفيدة  عملية  مهارات  لاكت�ساب  الفر�ش  واإتاحة  الخا�سة،  والمهن  الوظائف  بع�ش  احتياجات  على 
تتطلبها كل من الحياة العلمية والعملية م�ستقبلً، اإ�سافة اإلى تكوين اتجاهات جديدة للتعامل مع 

المعطيات التقنية الحديثة، مع الا�ستمرار في التوجيه والاإر�ساد للنمو الوظيفي، والتعلم الم�ستمر.
ولتحقيق هذا الهدف المن�سود قررت وزارة التعليم اإعداد هذا الكتاب للطالب والطالبة في �سورة 
كتاب ن�ساط في المقام الاأول، ولي�ش كتاب تح�سيلي مثل بع�ش المواد الدرا�سية الاأخرى. ومن هنا فاإنه 

يت�سنى للمعلم والمعلمة ا�ستيعاب هذا الجانب لما له من اأهمية ق�سوى في تحقيق اأهداف المادة.
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ونحن هنا نطالب كل من المعلم والمعلمة توفير المنا الملئم للطالبـــــــــة ليكونا محور التعلم، 
وتكون اأنت المر�سد والموجه والمي�سر لهما ب�سورة دائمة.

واأنت خير من يدرك اأن تدري�ش هذه المادة لهذه الفة من الطلب في هذه المرحلة العمرية من حياتهم 
العلمي، وكذا  المادة في م�ستقبلهم  اأهمية هذه  ي�ست�سعرون   - والتطبيق  بالممار�سة   - الدرا�سية، يجعلهم 
م�ستقبلهم الوظيفي الماأمول، ا يحفزهم على امتلك المعارف، والمهارات ال�سرورية التي ت�ساعدهم في 

التقدم والالتحاق بالوظائف المتاحة في المجتمع، والتي تتفق وموؤهلتهم العلمية وال�سخ�سية.
اأخي المعلم.. اأختي المعلمة.

ار�سة الطالب نو�سيكم ونوؤكد عليكم الاهتمام الاأكبر بالجانب المهاري التطبيقي المتمثل في
ــــــــــة للأن�سطة المتعددة التي يحتوي عليها هذا الكتاب، وتدريب الطالبــــــــة على الاإتقان، ومتابعتهم 
في تنفيذ هذه الاأن�سطة، لتكونا لهما الموجه والمي�سر لعملية التعليم والتعلم، واجعل الطالب �سغوفاً 

بالمعرفة، مت�سوقاً لممار�سة الاأن�سطة، وتعلم المهارات المتنوعة.

اإن الاأ�سرة الواعية هي التي تدرك اأن التربية والتعليم يقعان على عاتق كل من البيت والمدر�سة، 
فما تقدمه المدر�سة من علوم ومعارف، وما تك�سبه من مهارات، وما تعلمه من قيم واتجاهات لا يوؤتي 

ثماره اإلا بح�سن تعهد الاأ�سرة، ومتابعتها وتوجيهها، ويجدر برب الاأ�سرة القيام بالاآتي:
تهية الجو المنا�سب ليتلقى الطالب الدر�ش، مع الحث على طلب العلم والمعرفة.

تنمية حب المهنة والعمل في نف�ش الطالب، وتاأكيد الاعتزاز بها.
ت�سجيع الطالب على الا�ستذكار المنظم وحل الواجبات، واأداء التكليفات المنزلية والا�ستعداد 

للدرو�ش المقبلة.

1
2
3
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متابعة ت�سويبات وملحظات المعلم، لمعرفة الم�ستوى التح�سيلي للطالب، ومعالجة ما قد 
يكون من ق�سور قبل ا�ستفحاله.

تهية المنا الملئم للطالب، بالتعاون مع المدر�سة، في تنفيذ بع�ش الاأن�سطة، كالقيام بزيارات 
ا  الخا�ش،  القطاع  اأو  الحكومي،  القطاع  في  العمل  موؤ�س�سات  لبع�ش  ميدانية  ورحلت 

ي�ساعد في تحفيز الطالب لحب المادة وا�ستيعاب واكت�ساب مهارتها.

4

5
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ي�سير اإلى ن�ساط يجب على الطالب الطالبة تنفيذه وفق المتطلبات المو�سحة به، على 
اأن يراعي الطالب الطالبة الاأهداف المرجوة من تنفيذ هذا الن�ساط.

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

قد  التي  المهارات  اأو  المعلومات  بع�ش  حول  الطالبة   الطالب فكر  توجيه  به  يق�سد 
تفيدهم في ا�ستيعاب الدر�ش اأو اإحدى فقراته.

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

اأن  ي�سير اإلى لفت انتباه الطالب الطالبة حول ا�سترجاع بع�ش المعلومات التي �سبق 
در�سها في مو�سوع ما، لتوظيفها داخل الدر�ش، اأو اإحدى فقراته.

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

ي�سير اإلى اإحدى مواقع الاإنترنت التي يمكن للطالب الطالبة الا�ستفادة منها في اإثراء 
خبراتهم المعرفية حول مو�سوع الدر�ش.

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

ت�ستدعي اإثارة انتباه الطالب الطالبة حول الوعي بالمواقف والن�ساطات المختلفة التي 
لها ارتباط وثيق و�سوع الدر�ش، اأو فهم اإحدى فقراته.

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

ت�ستدعي انتباه الطالب الطالبة نحو تنمية الروؤية الب�سرية لديهما وبالتالي تجعلهما 
في حالة يقظة وانتباه دائم، وترتبط ارتباطاً وثيقاً و�سوع الدر�ش اأو اإحدى فقراته.

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

تثير تفكير الطالب الطالبة حول فهم موقف اأو مو�سوع ما ي�ساعد في اإثراء الخبرات 
المعرفية والمهارات الوجدانية المت�سمنة في الدر�ش.

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

الدر�ش ب�سورة تجعل الطالب - الطالبة قادرين على  خارطة تو�سح ت�سل�سل مفاهيم 
فهم وا�ستيعاب محتوى الدر�ش، ومن ثم تحقيق الاأهداف المرجوة منه.

الرمو الم�سدمة  الاب وللها

ا



........



الوحدة الأو
قاة العمل


رو� الوحدة
�سلوكيات وقيم العمل

�سغوط العمل وكيفية التعامل معها

عالم العمل في المملكة العربية ال�سعودية

التطوير الذاتي

اأهداف الوحدة
من المو بعد هاية را�سة 

ن الال من: مالوحدة اأن ي

 تو�سيح اأهم قيم و�سلوكيات العمل.

تــو�ــســيــح اأهـــــم الــنــ�ــســائــح لــلــتــعــامــل مع 
�سغوط العمل باإيجابية.

المملكة  في  العمل  عــالم  مجــالات  تحديد 
العربية ال�سعودية.

ــالــيــب تطوير  اأهــــم فـــوائـــد واأ�ــس تحــديــد 
الذات.

1

2

3

4



14
ة الا خارطة مفاهيم الوحدة ا



15

من الاأ�سياء الهامة التي يبحث عنها �ساحب العمل اليوم هي امتلك الفرد لثقافة 

العمل بجميع جوانبها، حيث لم يعد من الكافي اأن يكون لدى الفرد الموؤهلت المطلوبة 

ل�سغل الوظيفة المتاحة، فهو يحتاج اإلى عديد من المهارات المتعلقة بالجانب الذهني، 

والتي يتم امتلكها من خلل احتكاك الفرد قبل واأثناء الوظيفة بالقراءات العامة، 

التي يمكنه من خللها تكوين �سخ�سيته العلمية والعملية ب�سورة تتنا�سب مع الو�سع 

الراهن لعالم العمل ومقوماته.

ومن هنا فاإن هذه الوحدة التي جاءت تحت م�سمى »ثقافة العمل« تهدف اإلى تزويد 

العمل،  المتعلقة بفهم طبيعة عالم  المهمة  ببع�ش الجوانب  الثانوية  المرحلة  طالبــة 

وكيفية التطور معها، ومن اأبرز النقاط التي تناق�سها هذه الوحدة من خلل درو�سها 

ما ياأتي:

�سلوكيات وقيم العمل.

�سغوط العمل وكيفية التعامل معها.

عالم العمل في المملكة العربية ال�سعودية. 

التطوير الذاتي.

مقدمة



١٦










       


 

































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http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U1-L1.png

سلوكيات وقيم العمل

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-ثقافة العمل

المشترك

الثانوية مقررات
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�إن العمل ملازم للإن�سان منذ وجوده، وقد �أخذت الحياة 
�أ�شكالًا متعددة من التطور، فلو نظرنا من حولنا لوجدنا 
القديمة،  الب�شرية  الح�ضارات  تلك  ذلك  على  �شاهد  خير 
التي تجلت فيها قدرة الإن�سان على العمل والجد والكفاح، 
فنون  وللعالم  لنا  الإ�سلامية  الح�ضارة  و�أنتجت  والإبداع، 
العمارة والهند�سة والطب والريا�ضيات. وتعي�ش الح�ضارة 
متقدمة،  �صناعات  من  �أي�ضاً  العمل  نتاج  حالياً  الحديثة 
الأر�ض  وجه  على  الكثير  غيرت  واكت�شافات  ومخترعات 
مثل: ال�سيـارات، الطائـرات، الكهربـاء، الأقمـار ال�صناعية، 

الحا�سبات الآلية، وكل ذلك نتاج العمل والإبداع الب�شري.
وقد ت�ضمنت ال�شريعة الإ�سلامية �إر�شادات تحث على العمل 

والك�سب والعمل الم�شروع.
قال تعالى:

مفهوم العمل:
هو ذلك الجهد الذي يقوم به فرد �أو جماعة �سواء كان هذا 
الجهد داخل المنظمة �أو خارجها ب�إرادته �أو اختياره و�سواء 

ب�أجر، �أو بغير �أجر.
مفهوم العمل من المنظور الإ�سلامي:

كل جهد لا يتنافى مع ال�شرع الحكيم ويكون بغاية الح�صول 
على منفعة مادية �أو معنوية م�شروعة )ي�سمح بها الدين(.

مفهوم العمل من المنظور الوظيفي:
كل جهد يقوم به الإن�سان �سواء كان ج�سدياً �أو معنوياً من 

�أجل تحقيق هدف معين يعود عليه بالنفع )مادي(.

)١( سورة الملك الآية: 15.

�أهمية العمل من المنظور الإ�سلامي:

)١(



18

مفهوم العمل
ميز  العمل  مفهوم  على  اطلعك  بعد 
الاإ�سلمي  المنظور  من  العمل  مفهوم  بين 

والمنظور الوظيفي:
العمل في الاإ�سلم

العمل كوظيفة.

الاإتقان:
النجاح  له  يكتب  حتى  الاأكمل  الوجه  على  العمل  اإاز  وهو 
اأبيها  ال�سديق     وعن  بنت   ة ائ�س ع الموؤمنين  اأم  والا�ستمرارية، عن 
 دُكُم حاأ ل م ا عذاإ ب الى يُحعت الله نصلى الله عليه وسلم: »اإ سُولُ الله�ر ال ق تال اأنها ق

.)1( نهُ« ق يُت نلً اأ م ع

المهارات المكت�سبة من هدف الن�ساط
الن�ساط

الطــــالب مفهــوم  يميـــــز 
العمـــــــــل مــــــــــن منظــــــور 
الاإ�ســـلم، ومــن المنظـــور 

الوظيفــــي.

التفكير.
التحليل

الا�ستنتاج

قيم العمل و�سلوكياته:

عزيزي الطالب
اأن العمل هو المعبر الحقيقي عن كرامة الاإن�سان، و�سرفه، وهو قبل كل �سيء 

واجب وطني تجاه بلدك، والاأ وال�سعوب لا تتطور اإلا ب�سواعد اأبنائها.
وهناك قيم و�سلوكيات متعلقة بالعمل ح�ست عليها الاأديان ال�سماوية، 

وديننا الاإ�سلمي الحنيف اأكد عليها، وكذلك ال�سنة المطهرة.
ومن اأبرز القيم الخا�سة بالعمل والتي خ�سها الدين الاإ�سلمي ما ياأتي:

وتجدر الاإ�سارة اإلى اأن علم الاإدارة الحديثة اأ�سبح يركز الاآن على مفهوم الجودة والنوعية، 
لي�ش في العمل فح�سب ولكن في كل مجالات الحياة، فعلى �سبيل المثال: ي�ستطيع الطالب اأن 
يطبق الجودة في مدر�سته، والموظف في عمله، والطبيب في م�ست�سفاه، لاأنها عبارة عن اإتقان 
العمل  ال�ساغل في عالم  ال�سغل  اليوم  اأ�سبحت تمثل  ب�سكل �سحيح. والجودة  واأدائه  العمل 
بالمملكة وخ�سو�ساً بعد ان�سمام المملكة لمنظمة التجارة العالمية، التي تلزم الاأ�سواق ال�سعودية 

باأن تكون على اأعلى الموا�سفات بالجودة والنوعية لتناف�ش الاأ�سواق العالمية الاأخرى.
)1( رواه البهيقي، 1٨٧٦/٤.
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È     Ç  Æ   Å  Ä  

ح�سن الخلق:
ح�سن الخلق والتعامل في العمل له اأهمية كبرى، حيث يجعل بية العمل مريحة ومهية 

للإنتاج والاإاز.
الاأمانة:

 ق د س� : سال� خ ظُوا على ثل حافكُمُ الُله ور�سولُهُ ف ب يُح اأن  ون ب تُح كنتُم اإن« صلى الله عليه وسلم: قال ر�سول الله 
.)1( ار« و الج ن وحُ�س ، ةمانالاأ اءدواأ ، يث د الح

الم�سوؤولية:
ت�ستلزم الت�سحية بالوقت والجهد، فما حك جلدك مثل ظفرك.

التعاون مع الزملء:
.)٢( قال تعالى:         

ال�سبر والمثابرة:
وهي قيمة من القيم الموؤثرة في العمل من حيث اإنتاجية الفرد اأو الموؤ�س�سة، فال�سبر والمثابرة 
في تحمل ال�سعاب والم�سكلت في العمل تمثل قيمة مهمة تطمح اأي موؤ�س�سة في اإك�سابها لاأفرادها.

مفهوم األايا العمل:
اأنها المباد والمعايير التي تعد اأ�سا�ساً ل�سلوك افراد العمل الم�ستحب، والتي يتعهد اأفراد العمل 
بالالتزام بها. وهناك اأخلقيات خا�سة بالمهنة تمثل قواعد ونظام لل�سلوك المهني القويم، وقد 

اتفقت العديد من الاتجاهات والاأراء على اأن �سلوكيات العمل يجب اأن تت�سمن:

عزيزي الطالب اأن لكل مهنة اأخلقياتها و�سلوكياتها التي ت�سكلت وتنامت تدريجياً اإلى 
اأن  الاعتراف بها، واأ�سبحت معتمدة اأدبياً وقانونيًا.

)1( رواه الألباني، ٢٩٩٨.
)٢( سورة المائدة الآية: ٢.

.
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اأخلقيات العمل

�سلوكيات العمل لوظيفة ما

العمل  قيم  لمو�سوع  درا�ستك  �سوء  في 
بع�ش  تــذكــر  اأن  ــاول  حــ و�ــســلــوكــيــاتــه، 

اأخلقيات العمل.

ال�سحف  ــدى  ــ اإحـ في  ــــلن  الاإعــ  
الموؤ�س�سات  اإحــدى  اليومية عن حاجة 
محــا�ــســب  اإلى  بــالمــمــلــكــة  الـــتـــجـــاريـــة 
مبيعات للعمل باأحد فروعها دينة 
ــة نــــظــــرك مــا  ــهــ الــــريــــا�ــــش، مــــن وجــ
�سلوكيات العمل التي يجب اأن تتمتع 

بها ل�سغل هذه الوظيفة

اأن التخ�س�ش الدرا�سي جواز مرور اإلى عالم العمل، حيث الخبرة المتراكمة، والتعليم الم�ستمر.

هدف الن�سا

هدف الن�سا

ذكر اأخلقيات العمل

اإبـــــــراز اأهـــــم �ــســلــوكــيــات 
العمل لوظيفة ما.

المهارا الم�سة
من الن�سا

المهارا الم�سة
من الن�سا

التفكير
التحليل

الا�ستنتاج

التفكير
الت�سنيف
الا�ستنتاج

اأن اإلى اأنتبه
مهنتك في الم�ستقبل هي في الحقيقة م�سيرة مهنية، تنتقل فيها من وظيفة اإلى اأخرى، واأحياناً 

من مهنة اإلى اأخرى، محاولًا في كل مرة تحقيق ذاتك اأكثر فاأكثر.
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الدر�شالاأهداف في المت�سمنة المفاهيم

الدر� الا :سغو العمل ويفية العامل معها

ل�سغوط  ال�سلبية  الاآثار  على  ف  تتعر
العمل.

تبين كيفية توظيف �سغوط العمل ل�سالح 
تحقيق النجاح الوظيفي.

ح اأهم اإر�سادات التعامل مع �سغوط  تو�س
العمل باإيجابية.

�الدر ة مفاهيار
�سغوط العمل

تنق�سم اإلى

�سلبية

يزيد فيها

القلق 
والا�سطراب

توؤدي اإلى

انخفا�ش الاأداء

موؤ�سر

لترك الوظيفة

اإيجابية

توؤدي اإلى

الر�سا الذاتي

ي�ساعد في

ارتفاع الاأداء

العمل الاإيجابي.
ال�سلوك الوظيفي.

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U1-L2
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ضغوط العمل و كيفية التعامل معها

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-ثقافة العمل

المشترك

الثانوية مقررات
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يت�سم ال�سلوك الاإن�سا في زماننا الحا�سر بالقلق 
النف�سية  ال�سحة  علماء  اإن  بل  ال�سديدين،  والتوتر 
يقولون اأن القا�سم الم�سترك بين ال�سعوب هو ارتفاع 
ن�سبة ووتيرة القلق، والاإقبال المتزايد على ا�ستهلك 

المهدئات نتيجة ل�سغوط العمل.
الخ�سو�ش  وجه  على  الوظيفي  ال�سلوك  ويتاأثر 
بارتفاع هذه الن�سب، الاأمر الذي يوؤدي اإلى مزيد من 
التوتر  من  المزيد  وبالتالي  والمواجهات،  ال�سراعات، 
وتد الر�سا الوظيفي و�سعف العلقات الاإن�سانية 

الاإيجابية بين العاملين في الموؤ�س�سات الع�سرية.

بآ

هل ت�سعر اأن الموظفين يت�سايقون في اأعمالهم
هل تتوقع اأنهم ي�سعرون ب�سيء ما قادم يتعلق بوظائفهم

هل تتوقع اأن الموظفين في العمل يتجنبون الحديث فيما بينهم

في  يعمل  مجتهد،  موظف  عبدالله 
الاتــ�ــســال،  بــخــدمــات  تتعلق  موؤ�س�سة 
ودائماً يكون مبادراً للموؤ�س�سة بالاأفكار 
الموؤ�س�سة  ت�ساعد  الــتــي  والــطــمــوحــات 
في تحــقــيــق مــكــا�ــســب عــــديــــدة، ولــكــن 
اأن هناك   ــيرة، لاحــ في الاآونــــة الاأخــ

القلق الوظيفي

ويفاجاأ  الموؤ�س�سة،  اجتماعات  بالموؤ�س�سة، حيث  تجاهله في ح�سور  الم�سوؤولين  له من قبل  تجاهلً 
باأنه اآخر من يعلم باأي �سيء في مكان عمله، ويلح اأن اأعباء العمل �سارت اأخف بالن�سبة له، بينما 

زملوؤه يتولون اأعباء وم�سوليات اأكبر.

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

الـوعي بالجوانـب الاإيجابية
وال�سلبيــــة التي يتاأثر بها الفرد 

نتيجة للقلق الوظيفي.

التحليل
حل الم�سكلت.
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ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

عزيزي الطالب: في �سوء الم�سكلة ال�سابقة ناق�ش مع زملئك ما ياأتي:
ستقبله الوظيفي� النقاط التي �سوف يفكر فيها عبدالله الاآن وتتعلق

الاإجراء الذي �سوف يقوم به عبدالله جراء هذه الت�سرفات من �ساحب العمل
الا�ستفادة التي �سعرت بها اأنت كطالب اليوم، ورجل اأعمال الغد لتوظيفها في حياتك العملية

اإن �سغوط العمل �سرعان ما تتحول اإلى قلق، وهذا ي�سر باأداء الموظف لوظيفته، بالاإ�سافة 
اإلى التاأثير �سلباً على حياته الخا�سة ومن ثم اإنتاجيته في العمل.

النجاح الوظيفي

الــوظــيــفــة اإحــــدى اأهــــم �ــســور العمل 
التي يمار�سها كثير من النا�ش �سواء في 

اإدارات حكومية اأو في موؤ�س�سات خا�سة.
ــذا الــنــ�ــســاط عــــــدداً من  ــرح في هــ ــ اأطــ
عند  توافرها  من  بد  لا  التي  ال�سروط 
في  الوظيفي  النجاح  ين�سد  �سخ�ش  كــل 

عمله.

اأن توظيفك الجيد في التعامل مع �سغوط العمل يوؤدي اإلى النجاح الباهر.

ا�ســتثمار قدرات الطالب في 
طــرح روؤيتــه حــول النجــاح 

الوظيفي.
�سياغة مقترحات من وجهة 
النجاح   بلو الطالب في  نظر 

المن�سود.

جمع المعلومات.
الع�سف الذهني.

الا�ستنتاج.

عةم العمل اإ و ي
اليوم، حيث يفكر  الملتحق بعالم العمل  ال�سباب  ال�سوؤال يطرح نف�سه ب�سدة عند كثير من  هذا 

كيف يكون العمل بالن�سبة لهم متعة و�سعادة.
ال�ساأن، ولكن هنا  الن�سائح والاإر�سادات التي يمكن تقديمها في هذا  وهناك بالطبع عديد من 
ال�سباب، بحيث ت�ساعدهم كثيراً في بلو ما هو  اأهم الن�سائح التي تقدم لهوؤلاء  �سوف نركز على 

من�سود، والبُعد عن المثالية الزائدة، وعدم الاهتمام بال�سغائر في العمل.
فنحن نن�سح دائماً بالتحلي بالاأخلق العظيمة، واإيثار الغير والبعد عن الاأنانية وال�سعي اإلى 
التعاون... اإلخ، ولكن يبال الكثيرون منا في ذلك، فيحملون اأنف�سهم فوق طاقتها، وهو ما لا ندعو 

اإليه مطلقاً. على العموم من التوجيهات في هذا المجال، ما ياأتي:

اإذا لم ت�ستطع العمل ا تحب فعليك اأن تحب ما تعمل.

3
2
1

انتبه
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ن ع ف�س ...اأ اإ�سان: هو

للخطاأ،  معر�ش  اأنك  بالتبعية  يعني  اإن�سان  كونك 
فنحن ل�سنا مــن الاأنبيــــاء المع�ســــومين، ولا مــن الملئكــة 
المنــزهين. ولـــكــن كثيريـــن منــــا ين�ســـون هذه الحقيـــقة، 
اأمر  اأخطاأوا، وهو  العقاب كلما  اأ�سد  اأنف�سهم  ويعاقبون 

متكرر الحدو بالطبع.
وارد  الخطاأ  يعد  خا�ش  بوجه  العمل  مجال  وفي 
ب�سكل موؤكد. فالاأمر فيه كثير من التجارب والمحاولات 

والتحديث، وكلها اأمور ذات نتائج غير موؤكدة النجاح.
ل ال  الم�س بالمواعيد:

من اأثقل �سغوط العمل التي نتعر�ش لها مواعيد الت�سليم، 
اأو الانتهاء من الم�سروعات، اأياً كان نوعها، والالتزام اأمر جميل 
ومطلوب، اأما اأن يتحول اإلى عبء اإ�سافي عليك، فلي�ش بالاأمر 
المطلوب على الاإطلق. ومن اأكبر م�سيعات وقت من يدمنون 
في  التفكير  هو  مر�سي  ب�سكل  المحدد  الموعد  في  الت�سليم  عادة 

كيفية ت�سليم الاأعمال المطلوب اإازها، ومتى.. وهكذا. ولو اأنهم لم يفكروا بهذا الاأمر بتلك الكثافة 
ت�سليم  كيفية  في  التفكير  هو  ذلك  من  والاأهم  فعلً.  المحدد  الموعد  في  منهم  المطلوب  اإاز  لاأمكنهم 
الاأعمال المطلوب اإازها، ومتى... وهكذا. ولو اأنهم لم يفكروا بهذا الاأمر بتلك الكثافة لاأمكنهم اإاز 
اأنهم ي�سابون بالتوتر والع�سبية في �سبيل  المطلوب منهم في الموعد المحدد فعلً. والاأهم من ذلك هو 
الالتزام بالموعد، ا قد يوؤثر على علقاتهم بغيرهم، ويوؤثر حتى على جودة العمل المطلوب ت�سليمه.

ياحر واأحلام مالبا م�س ل
في مجال العمل خا�سة لا تملك اأنت وحدك زمام الاأمور كلها. فعليك اإذن القيام بواجبك وال�سعي 
نحو اأهدافك اأما النتيجة فلن تتحكم فيها، فاإذا لم تاأت الرياح ا ت�ستهي ال�سفن، فل توؤنب نف�سك، 
ولا ي�سيبك الاإحباط والاكتاب، ويكفيك اأنك قمت بواجبك على اأكمل وجه حتى تر�سى عن نف�سك.
من اأ�سواأ عادات العمل اأنك كثيراً ما ت�سمع من موظف ما يقول »اإن رئي�سي ي�ستفيد مني اأكثر 

بكثير من الراتب الذي يمنحني اإياه«.
اأنك تذهب للعمل لكي ت�ستغل  فاإذا كنت من هوؤلاء فقد و�سعت نف�سك في �سراع. فاأنت تظن 
�ساحب العمل لاأق�سى درجة. واأنه بدوره يقوم بنف�ش ال�سيء، واأن الفائز منكما هو من يخدع الاآخر 

وي�ستغله ب�سكل اأكثر دهاءً.
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اإن الفوز دائماً يتحقق  اأنه لا يوجد في العمل مجال لفوز الجميع. بل  ومعنى ذلك اأنك توؤمن 
لطرف على ح�ساب الاآخر، وهذا النوع من التفكير لا ينا�سب مجال العمل اإطلقاً. فاأنت و�ساحب 
كبيرة  كل  تح�سب  ولا  نف�سك  على  ن  فهو الموؤ�س�سة.  اح  اأجل  من  معاً  يعملن  �سريكان  الموؤ�س�سة 

و�سغيرة، ولا تذهب لعملك حا�سبًا المك�سب والخ�سارة، فلي�ش هكذا ت�سير الاأمور.

وهنا يجب عليك لتح�سل على العمل اأو الوظيفة التي تحبها وترغبها في التعرف على رغباتك 
التي تمثل المفتاح الحقيقي للو�سول اإلى النجاح المرغوب.
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اإجابتك على هذا الا�ستبيان �سوف ت�ساعدك في تحديد رغباتك التي توؤهلك فيما بعد للح�سول 
على العمل المطلوب.

المهارة
التعامل مع المعلومات

التخطيط

التحليل
الكتابة

الا�ستماع
المقابلت
الاإ�سراف
التدريب
الت�سميم

الر�سم
التنظيم
الاإدارة
البيع

اأقدر على ار�ستهااأحتاج ار�ستهااأرغب في ار�ستها
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الدر�ش الثالث: عالم العمل في المملكة العربية ال�سعودية

الدر�شالاأهداف في المت�سمنة المفاهيم

مجالات العمل

مهن اإنتاجية

ع قوم

المجهود الع�سلي

اليوم اليومل ل

30% من متطلبات 
عالم العمل

70% من متطلبات 
عالم العمل

قدرات وموؤهلت تتفق 
مع متطلبات الوظيفة

امتلك المهارات العقلية 
العليا، التفكير والات�سال

قدرات وموؤهلت تتفق 
مع حاجات الوظيفة

ع قوم

اإ نق�سمهن خدمية

�الدر ة مفاهيار

مجالات العمل.
العمل عن بُعد.

عالمية العمل.

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U1-L3

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U1-L3.png

عالم العمل في المملكة العربية السعودية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-ثقافة العمل

المشترك

الثانوية مقررات

اأهــم مجــالات واتجــاهــات العمل  ح  تو�س
بالمملكة العربية ال�سعودية.

د بع�ش الموؤهلت والمهارات المطلوبة  تحد
ل�سغل بع�ش الوظائف.

تذكر عالمية العمل عن بعد.
تطبق ا�ستمارة مقابلة ل�سخ�ش م�سوؤول 

وقع العمل.
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تنق�سم المهن في المملكة العربية ال�سعودية اإلى فتين كبيرتين، مهن اإنتاجية ومهن خدمية، وكلهما 

على نف�ش القدر من الاأهمية في حياة المجتمع.
اأول: المهن ادمية:

وت�سمل المهن التي تقدم خدمات معينة للجمهور ب�سورة مبا�سرة، مثل مجالات:
التعليم.•
ال�سحة.•
القوات الم�سلحة.•
ال�سرطة.•
الات�سالات.•
الاإعلم.•
المياه والكهرباء والغاز.•
الموا�سلت البرية والبحرية والجوية.•
•.خدمات الاإ�سعاف والدفاع المد
البنوك و�سركات التاأمين.•
الفنادق والمطاعم واأماكن الترفيه.•
تجارة الجملة والتجزئة.•

ايا: المهن الإاية:
ــات معينة  ــدمـ وتــ�ــســمــل المـــهـــن الـــتـــي تـــقـــدم خـ
للجمهور ب�سورة غير مبا�سرة، ويلح في هذه 
المهن اأن لها نوا مادية ملمو�سة، مثل مجالات:
الــ�ــســنــاعــة، والـــزراعـــة، وتــربــيــة الحــيــوانــات، 
و�سيد الاأ�سماك، والتعدين، وا�ستخراج النفط، 

وقطاع الاإن�ساءات، والحرف اليدوية وغيرها.

يعتبر قطاع النقل اأحد مفاتيح التنمية الم�ستدامة وع�سب اقت�سادي حيوي، لذلك  الا�ستثمار فيه ا يحقق اأهداف روؤية 
المملكة )2030(، هذا الاأمر �سي�سهم في خلق فر�ش عمل وم�سارات وظيفية واعدة لل�سباب ال�سعودي في عدد من التخ�س�سات 

للعمل في م�ساريع النقل في المملكة مثل مترو الريا�ش، وقطار الحرمين ال�سريع.

تنعم لكتنا قدرات معدنية هائلة كالاألمنيوم والفو�سفات والذهب والنحا�ش واليورانيوم وغيرها. وقد ركزت روؤية )2030( 
لتطوير هذا القطاع ورفع م�ساهمته في النا الاإجمالي، و�سيخلق ذلك فر�ش عمل تقدر بنحو 90 األف فر�سة عمل بحلول عام 

2020 م �سمن برنامج التحول الوطني.
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نقلة  �ستحقق   )2030( المملكة  ر�ؤية  �إن 
نوعية مبهرة للاقت�صاد من خلال توفير 
للمواطنين،  الوظائف  من  هائلة  �أعداد 
وبالخ�صو�ص �أ�صحاب المهارات ال�صناعية 
والتقنية المختلفة، و�ستزيد من م�شاركة 
�إلى %30،  من %22  العمل  �سوق  في  المر�أة 
ال�سعوديين  بين  البطالة  ن�سبة  وخف�ض 

من 11.6% �إلى %7.

�صناعة القوارب ال�صغيرة وال�سفن ال�شراعية.

وحفظ الأغذية.
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عزيزي الطالب: تعرفت في ال�سطور ال�سابقة على مجالات العمل والمهن داخل المملكة العربية 

ال�سعودية، والتي يمكنك من خللها م�ستقبلً الالتحاق بواحدة منها.

وقدراتك  موؤهلتك  وتنا�سب  مــا،  دولــة  في  المتوفرة  المهن  باإحدى  الالتحاق  يمكنك  اأنــه 
سريطة اأن تعمل بها واأنت داخل وطنك )المملكة العربية ال�سعودية(، ولكن كيف يتم ذلك�
يمكنك الا�ستفادة من تقنية العمل عن بُعد، والتي توؤكد على التحاق �سخ�ش ما بوظيفة تنا�سب 

ميوله وقدراته العملية والفنية، ولكنها موجودة في دولة اأو مدينة اأخرى.

العمل عن بعد يُعد و�سيلة عالمية ومحلية لتقليل ن�سبة البطالة 
في اأي مجتمع، �سريطة امتلك مهارات العمل المطلوبة.

العمل عن بُعد

اإحدى  اأن  اأمريكية،  �سحيفة  اأعلنت 
كاليفورنيــــا الموؤ�س�سات المحليــــة في ولايــــــــة
ترغب في التعاقد مع موؤ�س�سة كبرى من 
خارج الولايات المتحدة في مجال الاأعمال 
المحا�سبية. بحيث تتوافر في هذه الموؤ�س�سة 
للقيام  توؤهلها  التي  والقدرات  الخبرات 
باأعمال المحا�سبة بكافة مجالاتها الاإدارية 

والمالية، على اأن يتم تحديد القيمة المالية للتعاقد بناء على الخبرات المطروحة، مع الاأخذ في الاعتبار 
اأن مقر الموؤ�س�سة م�ستقبلً لن يكون داخل الولاية.

في �سوء ما جاء في الفقرة ال�سابقة قم بتحليل هذه الفقرة بحيث ت�ستنتج منها ما ياأتي:
المهارات المطلوبة للقيام بهذا العمل.

موا�سفات ال�سخ�ش الذي يجب اأن يقوم بهذا العمل.
فل�سفة العمل المطلوبة في الم�ستقبل.

اأن مهارات العمل في عالمنا اليوم قد تغيرت تماماً، فبعد اأن كانت تعتمد في ال�سابق على 
المجهود الع�سلي، اأ�سبحت الاآن تعتمد على مهارات عدة مثل مهارة: الات�سال المعلوماتية، 

الحوار، التفاهم الدولي، التفكير وحل الم�سكلت.

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

في  الطالب  قدرات  رفع 
تحليل الاإعلن الوظيفي.

لمفهوم  الطالب  ا�ستنتاج 
العمل عن بُعد.

الملحظة.
الا�ستنتاج.

التفكير الاإبداعي.
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ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

علـــى  الـطــــــالـب  تـــدريـب 
القيام بزيارات اإلى مواقع 

العمل بالمجتمع المحلي.
علـــــى  الطــالب  تــــدريــب 
المقـــــابـــــــلت  مـمـــــار�ســــــــة 
ب�ســــــــــورة  ال�ســخــــ�سيــــــــــة 

اإجرائية.

جمع المعلومات.
ت�سنيف المعلومات.

الملحظة.

ــذا الــنــ�ــســاط  �ـــســـوف نـــقـــدم لـــك في هــ
عــمــل في موؤ�س�سة  لمــوقــع  زيــــارة  ــوذج  ــ اأـ
النموذج  هــذا  قـــراءة  منك  والمطلوب  مــا 
بعناية، ثم اختيار مجموعة من زملئك 
لمدر�ستك،  موؤ�س�سة  اأقــرب  اإلى  وتذهبون 
وتـــقـــومـــون ــقــابــلــة المــ�ــســــولــين بــهــذه 

الموؤ�س�سة، ومن ثم ملء بيانات النموذج.

يارة لمو عمل

عمل موقع اإلى زيارة
اأول: معوما عامة   و باة يارة اإ مو عمل

تاريخ الزيارة:
ا�سم الجهة:

موقعها:
المدير الم�سوؤول:

نوع الن�ساط: )جهة خدمات - جهة اإنتاج(
نوع الجهة: )حكومية - خا�سة(

ايا: يو اللاب اإ موعا ون ل موعة من  لاب و ل موعة منها 
باإرا حوار م م�س�  اإحد المهن ور عي الأ�سة الية:

ما اأنواع المهن الاأ�سا�سية
مهنة اأو )وظيفة(
مهنة اأو )وظيفة(
مهنة اأو )وظيفة(
مهنة اأو )وظيفة(

ما مهام هذه المهنة
المهام والواجبات الوظيفية:

١

٢



34

٦

٧

٨

٩

٥

٤

٣ما نوع الدرا�سة اأو التعليم اأو التدريب اللزم لللتحاق بهذه المهنة

ما المهارات الاأ�سا�سية المرتبطة بالاأداء العلمي لهذه المهنة

ما مزايا هذه المهنة

هنتكم ما المواد الدرا�سية الاأكثر �سلة

كيف يمكن للطلب الراغبين في الالتحاق بهذه المهنة م�ستقبلً اأن يعدوا اأنف�سهم

اأ�سلة اأخرى

توجيه ال�سكر للم�سوؤول



35

الدر�ش الرابع: التطوير الذاتي

د كيف ت�سع ر�سالتك. تحد
د الاأ�ساليب التي ت�ساعد على تطوير الذات. تعد

د فوائد تطوير الذات. تعد

تبين اأهمية تطوير الذات.
تبين اأهم مجالات التطوير بالعمل.

الدر�شالاأهداف في المت�سمنة المفاهيم

�الدر ة مفاهيار

التطوير الذاتي
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تاأكيد الذات.
الاأمن النف�سي.
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التطوير الذاتي

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-ثقافة العمل

المشترك

الثانوية مقررات



36

يعد تطوير الذات ثابة النهر الجاري، اإذا اأغلق منبعه جف ماوؤه ، فتطوير قدراتك ومهاراتك 
يجعلك قويًا اأمام نف�سك واأمام الاآخرين.

لماذا لا نبقى كما نحن في معارفنا ومهاراتنا
لماذا محاولة التغيير .... ما جدواها

.
(١)

قال تعالى:             

اقراأ الموقف الاآتي ثم اأجب عن الت�ساوؤلات بعده:
تخرجت من الثانوية العامة واأنت لا تجيد اللغة الاليزية وبقيت بعدها عاماً لم تلتحق 
بالجامعة، ا�سطررت لل�سفر لبلد اأوروبية لمرافقة والدك المري�ش، وعند و�سولك للمطار �ساألك 

موظف الجوازات عن �سبب قدومك لبلدهم، 
لكنك لم تفهم ما قاله، كرر �سوؤاله عدة مرات منتظرا الاجابة والاآخرين من خلفك ينظرون 

اإليك م�سفقين، واأنت لا تعلم ما قاله ولا كيف ترد.
 سف �سعورك حينها�

 ماذا كنت �ستفعل لو عادت بك الاأيام
اأذكر مهارات اأخرى تعد �سرورية لم�ستقبلك

لك مثل هذا الموقف هل تتمنى اأن يحد
سي في طريق في حياتنا ثم ي�سيبنا الفتور في منت�سف الطريق� لماذا

من تفاعلنا مع الحياة من عملنا لماذا لا ن�ساأل اأنف�سنا من قبل، ماذا نريد من درا�ستنا

)1( سورة الرعد الآية: 11.
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اإن هذه الاأ�سلة �سوف تعني بالن�سبة لك األا تبداأ اأي م�سروع اأو عمل اأو حتى اتخاذ قرار اإلا 
و�سورة المح�سلة النهائية والنتيجة التي تتوقع اأن ت�سل اإليها هي المرجع اأو المعيار الذي 

يحكم كافة قراراتك وت�سرفاتك.

ر�سال س ي

تحمل  التي  هي  ر�سالتك  اأنت،  اإلا  يعرفها  لا  �سخ�سيتك،  هي  ر�سالتك  اأن 
قيمك ومبادئك وانطباعاتك.

اإن الواقع الحقيقي وراء اهتمامنا بالتطوير 
التطوير، وخطورته  باأهمية  اإيماننا  الذاتي هو 
الذي يدرك حجم وقيمة  الناجح هو  فالاإن�سان 
اأودعها الله �سبحانه وتعالى فيه،  الطاقات التي 
القرار  يتخذ  الاإدراك  هذا  حجم  على  وبناءً 

المنا�سب حول كيفية ا�ستخدام هذه الطاقات.

ركز في ر�سالتك على الاآتي

اأي ذاتك.ماذا تريد اأن تكون
ازاتك.ماذا تريد اأن تفعلاأي اإ�سهاماتك واإ

الاأ�سا�سية التي تتبناها.ما القاعدة التي تكونُ ذاتك وتوجهُ اأفعالك اأي القيم والمباد

الذات تطوير اأ�ساليب

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

مهارات  الطالب  اكت�ساب 
طرح  في  التاأملي  التفكير 
وجهة نظره حول اأ�ساليب 

تطوير الذات.

التحليل.
التف�سير.

الا�ستنتاج.
عر�ش وجهات النظر.

انتبه
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:سية اأول�س سرورة وير الذا
 . (١)                

قطعًا لا، فالاأولوية دوما لمن يعلم اأكثر من غيره، اأو هكذا يقول المنطق، وهل هناك حالات يمكن 
فيها للمرء اأن يتوقف عن الاإح�سا�ش بالحاجة اإلى تطوير ذاته نعم، فقد يمر كل اإن�سان ثل هذه 
الحالة في مراحل معينة من حياته، خ�سو�ساً عندما ي�سعر اأن ما اكت�سبه من علم لم ي�ستفيد منه 

كثيراً اأو قليلً على ال�سعيد العملي والوظيفي.

في �سوء الفقرة ال�سابقة قم بكتابة بع�ش الاأ�ساليب التي ت�ساعد - من وجهة نظرك - في تطوير 
الذات.

يبداأ التغيير الذي يدوم طويلً من الداخل »من الذات«.

واأد
اأن التطوير الذاتي في ال�سلوك والمهارات والطباع اإا من اأجل اإعطائك المزيد من المعرفة والكفاءة 

وتحقيق ذاتك في الحياة، والح�سول على احترامك لنف�سك ومن ثم احترام الاآخرين لك.

انتبه

)1( سورة الزمر الآية: ٩.
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من المعلوم اأن تطوير الذات لا يق�سد به 
التطوير المهني فقط، فتطوير الذات ي�ستمل 
على تطوير ذهني، وتطوير مهاري، وكذلك 

.تطوير وجدا
في �سوء هذه العبارة، اقراأ معي هذا الموقف:
�سهادة  يحمل  طالب  وهو  محمد  تقدم 
الثانوية العامة لللتحاق بعمل في وظيفة 

الذات تطوير

»�سكرتير مكتب« باإحدى الموؤ�س�سات الخا�سة دينة الريا�ش، وبعد اإجراء المقابلة ال�سخ�سية معه، طُلب 
منه �سرورة الالتحاق بدورات مكثفة لتطوير الذات.

ومن وجه نظرك، كيف يمكن لمحمد تطوير ذاته لللتحاق بالعمل والفوز بالوظيفة

النجاح اإلى فر مساحة إثرائية  

اأهرب  تجنبهم...  »تحا�سهم...  لك  يقول  من  هناك 
منهم.. هيا، فر وكاأن اأخطر اأعداء الاأر�ش يطاردونك.. لا 
�سعارك  الفرار... اجعل هذا  ت�ستدر وراءك.. لا تتردد... 

ولا تخجل«
من هم ولماذا كل هذا التنبيه وال�سرا الذي يوحي 

بخطورة الاأمر ال�سديدة
اإنهم �سارقوا الاأحلم، ناقلوا الموجات ال�سلبية، زارعوا 

الكاآبة والياأ�ش والقنوط.
اإنهم بب�ساطة الاأ�سخا�ش المت�سائمون، وهم قادرون 

يمكن  لا  ب�سورة  ال�سخ�ش  حياة  م�سار  تحويل  على 
ت�سورها.

والمطلوب منك اأن تبداأ وت�سبر وتثابر فالنجاح 
رفيقك على الدرب.

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

مهارات  الطالب  اكت�ساب 
نـقــــاط  عـلــــــى  التعـــــرف 
لــديــــه  والقــــــوة  ال�سعـف 
التقـــدم  يحــــاول  عندمــــا 

لوظيفة ما.

جمع المعلومات.
التفكير التاأملي.

عر�ش وجهات النظر.
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�سركة  في  يعمل  الاأ�سخا�ش  اأحــد  هناك 
الح�سابات  بعمل  يقوم  اليوم  فهو  معينة، 
يــقــوم بتوزيع  الخــا�ــســة بــالــ�ــســركــة، وغــــداً 
وت�سويق منتجات ال�سركة في عالم العمل، 
ــيـــوم يـــقـــوم بــا�ــســتــقــبــال اأحـــد  وفي نــفــ�ــش الـ
الحا�سوب  وي�ستخدم  المطار،  من  العملء 
للبحث عن �سيء ما على �سبكة الاإنترنت، 
ثم يقوم في نهاية اليوم بكتابة تقرير عن 

ن�ساطاته.

المهارات: وتعدد العمل ثقافة
هناك مجالات جديدة ومختلفة في عالم العمل اليوم، يعد الاإلمام بها من اأهم 
ما يجب توافره لدى الفرد حتى ي�سبح على دراية جالات التطوير والتحديث 
الم�ستمر، ومن ثم العمل على التطوير الذاتي لامتلك المهارات والخبرات التي 

ت�ساعده في مواكبة هذا التطوير، ومن اأهم مجالات التطوير ما ياأتي:

التخ�س�سات: متعدد العمل )اأ(
لقد اأ�سبح مفهوم التخ�س�سية في العمل من المفاهيم الملغاة من قامو�ش العمل الحر، وعلى وجه 

التحديد في القطاع الخا�ش.
فهناك بع�ش اأ�سحاب الاأعمال يريدون �سخ�ساً لديه القدرة في القيام باأكثر من عمل، في مكان 

واحد.

المهارات متعدد ال�سخ�ش

ياأتي: ما ناق�ش �سبق، ما �سوء في
     اأ  ( المهارات المطلوب توافرها في ال�سخ�ش المتقدم للوظيفة في عالم العمل اليوم.

ب( هل حجم موؤ�س�سة العمل لها دور في تحديد تلك المهارات اأم لا     
اإذاً اأ�سبح هذا ال�سخ�ش لديه اأكثر من تخ�س�ش في عمله، وبناءً عليه، عليك اأن تراعي اأن يكون 
لديك القدرة على ار�سة اأكثر من مهنة واأن تتعلم كيفية عمل كثير من الاأ�سياء، حتى لو كانت 
خارج نطاق تخ�س�سك الاأ�سلي. وهذا ما يف�سله عالم العمل اليوم، كما عليك اأن تحاول األا تجعل 

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

والقدرات  المهارات  بتعدد  الوعي 
امتلكها  الفرد  على  يجب  التي 
م�ستقبلً لبلو النجاح والتفوق.

التفكير
توظيف التقنية.

تعدد القدرات.
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تخ�س�سك يمنعك من الح�سول على فر�سة عمل طالما هي لا تلئم التخ�س�ش الذي تعرفه.

الم�ستقل: العمل )ب(
اأن تعمل ما تريده واأن تمتلك حرية و�سع لم�ساتك وب�سماتك على هذا العمل، فالكثير منا يتخوف 
من اأن يعمل م�ستقلً، فالبع�ش يخ�سى على ما لديه من مال في اأن ي�سعه في م�سروع ويفقده. ولكننا 

اليوم اأ�سبح لدينا فكر ومفهوم جديد عن العمل الم�ستقل.
المخاطر  من  الكثير  تجنب  وتحاول  جيداً،  له  وتخطط  بعناية،  عملك  بدرا�سة  تقوم  اأن  فعليك 

والم�سكلت التي تتوقع حدوثها.

منك  تتطلب  الذاتي  والتطوير  العمل  ثقافة 
العمل  عالم  في  المهمة  المهارات  من  العديد  اكت�ساب 

اليوم، ومنها:
ثق في اإمكانياتك وقدراتك وحاول اأن توظفها 

في العمل الذي يلئمها.
لا تت�سرع في �سغل وظيفة لا تتلءم مع ميولك 

لمجرد العمل فقط.
كن �سبوراً ولا تجعل الياأ�ش يت�سلل اإلى نف�سك، 

وتاأكد اأنك من الم�ستحيل اأن تف�سل.
اإن�ساناً متجدداً ولا تقف على  اأن تكون  حاول 

م�ستوى ثابت، بل طور نف�سك دائماً.
)المال(  المادة  هو  العمل  من  هدفك  تجعل  لا 
تك�سبك  كثيرة  اأعمال  فهناك  الاأول،  المقام  في 

خبرات لها قيمة اأعلى من المادة.

مساحة إثرائية
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á¶MÓe: و�سعت هذه الم�سروعات من اأجل اإك�ساب الطلبالطالبات مهارات العمل الجماعي، ومن 
هنا فكل م�سروع يجب اأن ي�سترك فيه مجموعة من الطلب، ويقوموا فيما بينهم بتوزيع المهام التي 

تحقق لهم تنفيذ الم�سروع، تحت اإ�سراف »معلم المادة«.
والمهارات،  المعلومات،  توظيف  كيفية  في  الطلب  مهارات  تقييم   :IóMƒdG  äÉYhô°ûe  øe  ±ó¡dG

والخبرات التي اكت�سبوها من خلل درا�ستهم لهذه الوحدة ب�سورة متكاملة.

الم�سروع: »مُدخل البيانات«. عنوان
الم�سروع: هناك مهنة تعرف با�سم »مدخل البيانات« وتوجد في جميع الموؤ�س�سات والمحلت  فكرة

التجارية التي ت�ستخدم في عملها نظام الحا�سب الاآلي.
تنفيذه: المطلوب

)في اإطار مجموعة العمل( قم ا ياأتي:
اأ ( تحديد موا�سفات ال�سخ�ش الذي يعمل بهذه المهنة.

ب( المهارات ال�سخ�سية التي يجب اأن يمتلكها.
ج( �سلوكيات وقيم العمل التي تتوافر في ال�سخ�ش الذي يعمل بهذه المهنة.

د( برامج التطوير الذاتي التي يجب اأن يح�سل عليها لمواكبة التطور المهني في التخ�س�ش.

العمل عن بُعد. الم�سروع: عنوان
الم�سروع: طرحت �سركة األمانية كبرى وظيفة »م�سمم مواقع اإلكترونية« للعمل لديها  فكرة
من خلل موقعها على �سبكة الاإنترنت، على اأن يكون مقر عمله في نف�ش البلد التي يُقيم بها 
الاآن، ولي�ش في األمانيا. وذكرت من لديه الرغبة في العمل اأن ير�سل بياناته كاملة اإلى موقع 

.ال�سركة عبر البريد الاإلكترو
تنفيذه: المطلوب

)في اإطار مجموعة العمل( قم ا ياأتي:
اأ ( تحديد المهارات الواجب توافرها في ال�سخ�ش المتقدم لهذه الوظيفة.

ب( �سلوكيات وقيم العمل الواجب توافرها في هذا ال�سخ�ش.
ج ( برامج التطوير الوظيفي التي يجب اأن يتمتع بها هذا ال�سخ�ش.

د ( الاإر�سادات التي يجب اأن يتبعها للتغلب على �سغوط العمل اإن وجدت.

∫hC’G ´hô°ûŸG

ÊÉãdG ´hô°ûŸG
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رو� الوحدة

مهارا ال عن وظيفة

عة النما الوظيفية
ابة ال�سيرة الذاية

اأهداف الوحدة
من المو بعد هاية را�سة الوحدة اأن 

ن الال من: مي

تطبيق البحث عن وظيفة وفق م�سادرها 
المتعددة.

تحديد معايير الفوز بالوظيفية المتاحة.
الخا�سة  الــنــمــاذج  وتعبة  كتابة  تطبيق 

بالعمل والتوظيف.
تــطــبــيــق كــتــابــة الــ�ــســيرة الــذاتــيــة ب�سكل 

�سحيح.
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الوحدة الاية
المهارات الوظيفية )1(
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خارطة مفاهيم الوحدة الثانية المهارات الوظيفية 1
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�أكثر ما ي�شكو منه ال�شباب ال�سعودي المقبل على العمل هو عدم �إدراكهم لقدراتهم 
و�إمكاناتهم، وعدم وجود الثقة اللازمة للدخول �إلى عالم الأعمال، حتى لو كان ال�شاب 
يحمل �شهادة الثانوية، �أو ال�شهادة الجامعية، فال�سوق ال�سعودية ت�ستوعب الكثير من 

الأعمال التي تنتظر من يبادرها.
�أ�سا�سها يكمن في قناعة الفرد بعدم امتلاكه للمهارات التي ت�ساعده  وعدم الثقة 
في الح�صول على الوظيفة المطلوبة، �أو كيفية البحث عنها، �إ�ضافة �إلى كيفية التعبير 

عن خبراته وقدراته التي يمتلكها بحيث يح�صل على العمل المنا�سب لها.
ومن هنا، ف�إن هذه الوحدة �سوف تناق�ش معك »المهارات الوظيفية« التي يمكنك من  
خلالها التعرف على م�صادر البحث عن الوظيفة، وكذلك كيفية التعامل مع النماذج 
الوظيفية التي ت�ساعدك في تقديم م�ؤهلاتك، وخبراتك لأ�صحاب العمل، �إ�ضافة �إلى 
مناق�شة كيفية كتابة ال�سيرة الذاتية الخا�صة بك، التي �أ�صبحت اليوم تمثل المفتاح 
�شخ�صية،  �سمات  به من  يخت�ص  ما  كل  لعر�ض  العمل،  �شخ�ص يطلب  لكل  الرئي�س 

وخبرات، وم�ؤهلاته ت�ساعده في اختيار الوظيفة الملائمة.
فاحر�ص على درا�سة هذه الوحدة بعناية، وتنفيذ كافة الأن�شطة المت�ضمنة بها حتى 

يمكنك اكت�ساب المهارات المطلوبة.

مقدمة
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الدر� الأو: مهارا ال عن وظيفة
المفاهي المسمنة  الدر�الأهداف

يبين اأهمية البحث عن عمل وار�سته.
د معايير اختيار المهنة. يحد

ي�سرح م�سادر البحث عن وظيفة.
يحلل الاإعلن الوظيفي.

يبين معايير الفوز بالوظيفة.
ح اأهمية تحديد الهدف الوظيفي. يو�س

المهنة.
التوجيه المهني.

البحث والات�سال.

�الدر ة مفاهيار
البحث عن وظيفة

يتم عن طريق

م�سادر متعددة

تعتمد على

مثل

الم�ستوى 
حاجات القدراتالميولالعلمي

عالم العمل

عوامل عديدة لل�سخ�ش المتقدم

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U2-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U2-L1.png

مهارات البحث عن وظيفة

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )1(

المشترك

الثانوية مقررات
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كيف اأختار مهنتي

لا بد للإن�سان من مهنة كي يك�سب عي�سه ولكن، كيف يختار هذه المهنة
وكيف نتعرف على المهنة المطلوبة هل نختار مهنة الاأب اأم الاأم اأم مهنة اأخرى

اعتبارات  لعدة  المهني  الاختيار  يخ�سع 
العلمي  الم�ستوى  طليعتها  في  ياأتي  ومعايير، 
لطالب المهنة، وميوله وقدراته، وحاجة �سوق 

العمل.
يعد  المنا�سبة  الوظيفة  عن  فالبحث 
اإن�سان،  كل  بها  ين�سغل  اأ�سا�سية  مهمة 
فنحن جميعاً بحاجة اإلى العمل لكي ن�سعر 
في  نعتمد  لا  منتجين  كاأ�سخا�ش  بقيمتنا 
حياتنا على الاآخرين، فنفقد بذلك كثيراً 
عـن  ال�سـخ�سيـة،  وحـريتـنـا  كـرامـتـنا،  مـن 
النبي       قال:  حكيم بن حزام       عن 
 اأ داب ى، ول ف ال�س دي ال ن م  ير ا خيعُل دُ الي ال«
 ر ه ظ  ن ع  ة ق د ال�س  ُ ير خو تعُولُ،   ن  

.
ه الله«(١) ن يُغ ن غت س�ي ن م هُ الله، و ف يُع ف ف عت س�ي ن م نى، و غ

عنها  يبحث  لمن   اإلا تاأتي  لا  وظيفة  فاأي  جائعاً«  الخجول  الرجل  »يبقى  الاأفريقي  المثل  يقول 
لقمة  على  لتح�سل  يلزم  ما  تعلم  تكن خجولًا،  عليها، فل  اأ�سباب الح�سول  لها، ويمتلك  وي�ستعد 
نف�سك  هي  وتجارتك  »جرياً«  بائعاً  ت�سبح  اأن  عليك  وظيفة  عن  البحث  في  تبداأ  وعندما  العي�ش، 
ومهاراتك، والم�ستري هو �ساحب العمل، وتتركز مهمتك في اإيجاد فر�سة عمل، لكن قبل ذلك قد 
يكون من المهم اأن تنظر اإلى نف�سك، فاأنت بحاجة اإلى اأن تعرف ما هي مهاراتك وماذا تريد وماذا 

يمكنك اأن تقدم ل�ساحب العمل
(١) رواه البخاري، ١٤٢٧.
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ومن الظواهر الطيبة اأننا ن�ساهد كثيراً من الطلب ي�سعون للح�سول على عمل موؤقت في فترة 
الاإجازة ال�سيفية لق�ساء الوقت فيما هو مفيد، اأو لاكت�ساب بع�ش الخبرة، اأو للح�سول على بع�ش 
المال. ولي�ش ذلك بعيب فر�سولنا الكريم �سلى الله عليه و�سلم كان يعمل في �سباه، وكثير من العلماء 
والمخترعين والقادة كانوا يعملون في �سباهم في اأعمال ب�سيطة كبيع ال�سحف، اأو العمل في المطاعم 

والور�ش والمتاجر ال�سغيرة.

اأق�ش على الفرا مار�سة العمل ي�سمن لك اأطباء العالم 50% من ال�سعادة، وعندما 
تجد في حياتك فراغاً لا ت�سغله ا ينفعك فتهياأ للهم والغم والتخبط في الحياة.

كيف يمكنك البحث عن وظيفة
اإذا اأردت الح�سول على وظيفة اأو عمل موؤقت، يمكنك اأن 

تبحث في اإحدى الم�سادر الاآتية:

1  ال�سحف:
وذلك من خلل البحث في �سفحات الاإعلنات المبوبة المتوفرة 
لنوعها �سمن  تبعاً  الاإعلنات  في كل �سحيفة، حيث ت�سنف تلك 
اأو وظائف  اأعمدة منف�سلة، ومنها العمود الم�سمى وظائف خالية 

�ساغرة.
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ال�سادرة  المحلية  ال�سحف  اإحدى  من  ماأخوذ  وهو  ال�سفحة  في  المجاور  الاإعلن  اقراأ 
بالمملكة، ثم اأجب عن الاأ�سلة الاآتية:

يل الإعلان الوظيفي

المعلن عنها في  كم عدد الوظائف 
هذا الاإعلن

هـــل يــتــ�ــســمــن الاإعــــــلن �ــســروطــاً 
خا�سة ينبغي اأن تتوافر في المتقدم 

لكل وظيفة
هل ورد في الاإعلن معلومات عن 

الراتب والمزايا الاإ�سافية
ما و�سيلة الات�سال بين الراغبين 

في الوظيفة وجهات العمل

�سركة مقاولات كبرى تعمل في كافة اأنحاء المملكة 
لديها ال�سواغر الاآتية

1- �سكرتير تنفيذي.
2- مدير مكتب.

واجبات الوظيفة
اإعــــــداد المــكــاتــبــات   *
بالتقارير  الخــا�ــســة 
والمذكرات ومحا�سر 

الاجتماعات.
التح�سير للجتماعات  *

وور�ش العمل الاإدارية.

ال�سهادات والخبرة
العامة.* �ــســهــادة الــثــانــويــة 
ــيــــدة في  الحا�سب * خـــــبرة جــ ا�ــســتــخــدام 
اإك�سل،  الاآلي )وورد، 

فوتو�سوب(.
فاهيم  المعرفة  وطرق العمل..* 

ال�سفات ال�سخ�سية
النف�ش وعلى العمل الفعال * القدرة على الاعتماد على 

منفرداً اأو �سمن فريق.
المهام  تنفيذ  على  المقدرة  المــخــتــلــفــة بــالــ�ــســكــل الــــذي * 

يحدد له.
في  عـــــالـــــيـــــة  مــــــــهــــــــارات  الـــتـــوا�ـــســـل والـــتـــفـــاعـــل مــع * 

الاآخرين.
ال�سروط المطلوبة

1- �سعودي الجن�سية.
2- موؤهل متو�سط يف�سل خريجي الثانوية العامة )علوم طبيعية، علوم اإدارية(.

3- يف�سل من ح�سل على دورات تدريبية في مجال العمل.

روا ومايا مغرية
تر�سل ال�سيرة الذاتية باللغة العربية خلل مدة اأق�ساها �سهر من تاريخ 

 الاإعلن على العنوان الاآتي: الريا�ش. �ش.ب
 اأو على البريد الاإلكترو

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

اكـــــتـــــ�ـــــســـــاب الــــطــــالــــب 
وت�سنيف  جمع  مهارات 
ــة  ــسـ ــا�ـ ــات الخـ ــومــ ــ ــل ــعــ ــ الم

بالوظائف ال�ساغرة.
ــالـــب عــلــى  ــطـ تـــعـــويـــد الـ
ار�سة مهارة التركيز 
والـــــــــقـــــــــراءة الــــواعــــيــــة 

للمعلومات والبيانات.

جمع المعلومات.
ت�سنيف المعلومات.

التحليل.
الا�ستنتاج.

????@?????.com
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:وظيال ام   
تعمل هذه المكاتب كو�سيط بين اأ�سحاب العمل والراغبين في الح�سول على الوظيفة، حيث تقوم 
جهة العمل باإبل مكتب التوظيف بحاجاتها من حيث العدد والتخ�س�سات والموؤهلت وال�سروط 
الطالبة  اإلى الجهة  العمل  الباحثين عن  بن�سر الاإعلنات، وتوجيه  المكتب  المطلوبة، ومن ثم يقوم 

للموظفين مع جهة العمل.

وظيال اور م

من وجهة نظرك - ناق�ش - لماذا تلجاأ 
مكاتب  اإلى  العمل  جهات  اأو  الموؤ�س�سات 
الاأ�سخا�ش  وتعيين  لاختيار  التوظيف 

المطلوبين للعمل لديها

3   وزارة الموارد الب�سرية والتنمية الاجتماعية:
في بع�ش الدول تلتزم الحكومة بتوفير العمل المنا�سب لكل خريج ح�سب 
تخ�س�سه وم�ستواه التعليمي، وهنا يتقدم الخريج بطلبه مبا�سرة اإلى مكاتب 
وزارة الموارد الب�سرية  التي تقوم بدورها بتوزيعه على الوظائف المتاحة طبقاً 

لاأولويات التقديم ورغبات المر�سح ومكان اإقامته.

5   الاإعلن ال�سخ�سي:
يلجاأ بع�ش الاأفراد اإلى ن�سر اإعلن بنف�سه، طالباً الوظيفة 
التي يريدها، حيث يقوم بتحديد موؤهلته وخبراته والعنوان 

ورقم الهاتف المحمول.
6   المعلومات التي تح�سل عليها من الزملء والاأ�سدقاء:

اأحياناً يكون الزملء اأو الاأ�سدقاء على علم بحاجة الجهات 
يمكنك  ثم  ومن  الوظائف،  من  عدد  اإلى  بها  يعملون  التي 
مبا�سرة  التوجه  ثم  الا�ستف�سار منهم عن هذه الجهات، ومن 

اإليها والتقدم بطلب للح�سول على اإحدى هذه الوظائف.

4   الموؤ�س�سات والمحلت ال�سغيرة:
الوظائف  اإلى و�سع مل�سقات تعلن فيها عن حاجاتها لاأعداد محدودة من  تلجاأ هذه الجهات 

الب�سيطة، وتظهر هذه الاإعلنات في الاأ�سواق المركزية والور�ش والمكاتب. اإلخ.

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

ا�سيعاب الال لدور 
 اي والفاعل لمالفع
 عــا    ــوظــيــالــ

العمل.

الفير
انال�س
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البوابة الوطنية
https://www.saudi.gov.sa

هدف
https://www.hrdf.org.sa

بوابة طاقات
https://www.taqat.sa

للم�ساعدة  بهم  تت�سل  اأن  يمكن  الذين  بالاأفراد  خا�سة  �سخ�سية  علقات  �سبكة  بناء  على  احر�ش  لذا، 
الاأ�سخا�ش في  اأن تتحد مع  والمعلمين، ويمكن  العمل،  واأ�سحاب  والاأقارب،  والن�سيحة، كالاأ�سدقاء،  والدعم 

�سبكة علقاتك حول هدفك الوظيفي، وموؤهلتك، وتطلب منهم م�ساعدتك في البحث عن فر�سة عمل.

7  مواقع الاإنترنت:
الحالي  عملك  ترك  تريد  حتى  اأو  وظيفة  عن  تبحث  كنت  اإذا 
هذا  في  بقوة  ت�ساعدك  فالاإنترنت   اأف�سل اآخر  عمل  عن  والبحث 
المجال، خا�سة بعد ظهور اآلاف المواقع التي تهتم بتوفير فر�ش عمل 

لل�سباب في المنطقة العربية.
واإليك بع�ش المواقع المهمة في البحث والح�سول على وظيفة:
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اإعلنات  اقراأ  بالتعاون مع زملئك، 
الوظائــــــف ال�ساغرة في اإحـــدى ال�سحــــــــــف 
اليومية، و�سجل اأنواع الوظائف المطلوبة، 
المثال:  �سبيل  على  فات،  اإلى  و�سنفها 
اأطباء، مهند�سون، معلمون، م�ستخدمون، 
موظفو مبيعات، عمال... اإلخ، وحاول اأن 
ت�ستنتج الوظائف المطلوبة ب�سكل اأكبر في 

�سوق العمل بالمملكة.

ال عن وظيفة

بالوظيفة فو ي
قبل البحث عن وظيفة عليك اأن تتعرف على اهتماماتك وقدراتك 

ومهاراتك وتكت�سفها.
تعمله، مثل  اأن  اأو تف�سل  الذي ترغب  ال�سيء  الميل هو  اأو  والاهتمام 

الاألعاب الريا�سية وزراعة الاأزهار مثلً.
اأما القدرة فهي الا�ستعداد الطبيعي، وهي ال�سيء الذي من الممكن اأن تتعلمه ب�سهولة، مثل القدرات الفنية 
اأو الميكانيكية، اأو كونك جيداً في التعامل مع الاأرقام وتذكر الاأ�سياء، والقوة الج�سدية، ويمكن تنمية القدرة 
اأو الا�ستعداد الطبيعي بالتدريب، ومثال ذلك: ال�سخ�ش الجيد في ا�ستخدام اليدين فاإنه ي�ستطيع تنمية 

مهاراته في مجالات الخياطة والنجارة والاأ�سغال التجميعية.
اأما المهارة فهي ال�سيء الذي تعلمت اأن تعمله، كاإتقان لغة اأجنبية، واإ�سلح ال�سيارات، وت�سغيل الكمبيوتر، 

ومن ال�سهولة تطوير المهارة اإذا كنت تملك الاهتمام والقدرة اللزمة.
وي�ساعدك التعرف على ميولك وقدراتك ومهاراتك، في تحديد هدفك الوظيفي الذي ينا�سبك، لكن 
بالتفكير حول خبراتك  اأن تقيم نف�سك  ال�سهلة هي  الثلثة الطريقة  الاأ�سياء  كيف تتعرف على هذه 

الحياتية، ويمكن اأن تكت�سف ذاتك كما ياأتي:
 سع خطين عموديين على ورقة لتق�سيمها اإلى ثلثة اأجزاء، وت�سمى اأولها )اهتماماتي، والثا�

قدراتي، والثالث مهاراتي(.
املأ الاأعمدة باأكبر عدد من الاأ�سلة، ويمكن ا�ستخدام الاأمثلة الاآتية لم�ساعدتك:

اهتماماتي:
اذا اأفكر ماذا اأقراأ ماذا اأعمل في وقت الفرا ما هواياتي لو ا�ستطعت الح�سول 

على عمل، فماذا اأف�سل اأن يكون.

المهارات المكت�سبةهدف الن�ساط
من الن�ساط

اكـــــتـــــ�ـــــســـــاب الــــطــــالــــب 
وت�سنيف  جمع  لمهارات 

وت�سجيل المعلومات.
تـــعـــويـــد الـــطـــالـــب عــلــى 
القراءة الواعية والمركز 

للمعلومات والبيانات.

جمع المعلومات.
ت�سنيف المعلومات.

التحليل.
الا�ستنتاج.
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قدراتي:

ما مواهبي ما الاأ�سياء التي اأجد من ال�سهولة اأن اأعلمها اأو اأن اأعملها هل اأنا اأجيد حل 
الم�سكلت اأو فن التنظيم، هل اأ�ستطيع اأن اأعمل على كل الاآلات اأو بع�سها اأو اأي �سيء اآخر

مهاراتي:
الاأخرى ما  الاأعمال  البيت ماذا تعلمت من  المدر�سة ماذا تعلمت في  ماذا تعلمت في 
 ما التدريب المتخ�س�ش الذي ح�سلت عليه الاأدوات التي قمت بت�سغيلها اأو ا�ستخدامها

اطلب اأفكاراً اأخرى من الاأ�سخا�ش الذين تعرفهم، عن روؤيتهم لك وعن قدراتك ومهاراتك.

�سما الإيابية:
تعتبر ال�سمات وال�سلوكيات الاإيجابية من العوامل المهمة في الح�سول على وظيفة والاحتفا بها، 
وعليك اأن تعرفها بنف�سك، كي ت�ستطيع اأن تحد �ساحب العمل عنها كمميزات فيك، واإليك هذه القائمة، 

�سع اإ�سارة على تلك التي تنطبق عليك، و�سع مة على تلك التي تتميز فيها:

اأ�ساأل عند الحاجة.
ا�ستقللي.

م�ستمع جيد.

مبدع، خلق.
دقيق في الوقت.

معتمد على الذات.

متزن لين
اأعتز واأفاخر بالعمل.

اأتبع التعليمات
اأتفاعل مع الاآخرين

اأرغب بالتعلم
م�ساعد متعاون

اأ�ستطيع حل الم�سكلت
مبتهج 
منظم

متعاون
�سبور

اأ�ستطيع العمل تحت ظروف ال�سغط.
مرتب في عر�ش اأفكاري.

هاد عند الحاجة.
هاد المزاج.

م�سوؤول.

اأرغب في التطور
ودود �سادق
ح�سن الخلق

اأعمل ب�سرعة
اأعمل بثبات

.

.

.
.

.

.
.
.

.
.

.
.

.
.

.
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حد هد الوظيفي

بعد اأن تكت�سف قدراتك ومهاراتك و�سماتك ال�سخ�سية، عليك اأن تحدد هدفك الوظيفي، وهو تعبير 
وا�سح عن �سيء تريد اأن تعمله اأو تنجزه، وير�سم هذا الهدف اتجاهًا لبحثك عن العمل، وتحتاج كباحث 
جهودك  �ست�ساب  الهدف  هذا  فبدون  تريده،  الذي  العمل  بنوع  يتعلق  فيما  وا�سحاً  تكون  اأن  عمل  عن 
بالا�سطراب، فالهدف الوا�سح هو الذي ينظم طريقة بحثك عن العمل، وي�ساعدك في اتخاذ القرار حول 

اأ�سحاب العمل الذين تت�سل بهم اأو اإعلنات العمل التي تتابعها.
ومن المهم اأن يكون هدفك الوظيفي واقعياً، اأي الذي تتوقع الح�سول عليه، ويكون مبنياً على قدراتك 
في مواجهة متطلبات العمل، وتوفره في المجتمع، واإذا اعتقدت اأن هدفك غير واقعي فيمكن اأن تغيره اأو 
اأن ت�سعى لتدريب اإ�سافي، فعلى �سبيل المثال: اإذا اأردت اأن تعمل م�سممًا لمواقع الاإنترنت، فعليك اأن تاأخذ 

دورات تدريبية، اأو تعلم نف�سك البرامج الخا�سة.

اأن لكل منا ميوله وقدراته، ولكل مهنة متطلباتها الذهنية والبدنية، فالعمل في مجال المحا�سبة. 
اأو  الطب  للعمل في ميدان  المطلوبة  تلك  المثال، يتطلب قدرات ومهارات تختلف عن  �سبيل  على 

الهند�سة اأو المحاماة..
وانطلقاً من معرفة كل فرد توجهاته وقدراته. يختار المهنة التي تلئمه، مع العلم اأنه لي�ش من 
فرق في الاأهمية بين مهنة واأخرى اإلا من حيث مقدرتنا على اإتقانها من جهة، وحاجة المجتمع اإليها 

من جهة اأخرى.
فا�ستعداداتنا هي التي تقرر نوع المهنة التي نختار بغ�ش النظر عن ت�سنيفها الاجتماعي اأو مردودها 
الاقت�سادي. وعلينا األا نغفل الفروق الفردية في القدرات الذهنية، والبدنية لما لها من انعكا�سات في 
تنوع المهن والاأعمال، وهذا اأمر حتمي، ولو ت�سابهت المهارات وتطابقت الرغبات لامتهن النا�ش كافة 

مهنة واحدة.



55

الدر� الا: تعبة النماذج الوظيفية
المفاهي المسمنة  الدر�الأهداف

الــبــيــانــات عند  الــتــي تخ�سع لــهــا  د الاعـــتـــبـــارات  تحــــد
ت�سميم النماذج.

ف مفهوم الر�سالة الوظيفية. تعر

د يزات الر�سالة الوظيفية. تعد
تطبق كتابة الر�سالة الوظيفية بالطريقة ال�سحيحة.

د اأنواع النماذج الوظيفية. تعد
تطبق كيفية تعبة النماذج الوظيفية.

الات�سال الكتابي.
التوظيف.

خارطة مفاهيم الدر�ش

النماذج الوظيفية

لها

تتنوع اإلى

تختلف في بياناتها

تُعد

تعتمد

ثلة في

لها

يتوافق مع

على وجود ا�ستمارات اأخرى م�ساندةهيكلية خا�سة في ت�سميمها

الخطاب التمهيدي وال�سيرة الذاتيةاذج ورقية - اذج اإلكترونية

تنظيم محدد في كتابتهاوفقاً لنوع الوظيفة المتقدم اإليها الفرد

ثابة ج�سر من ج�سور الو�سول 
متطلبات الوظيفة ال�ساغرةللوظيفة المطلوبة

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U2-L2
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تعبئة النماذج الوظيفية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )1(

المشترك

الثانوية مقررات
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هل �سبق لك التعامل مع اأي نوع من النماذج الوظيفية التي ت�ستخدمها بع�ش الموؤ�س�سات 
للتقدم لوظيفة ما

ة تلك النماذج الوظيفيةهل واجهتك م�سكلت عند تعب

تُعد اإجراءات تعبة النماذج الوظيفية مطلباً اأ�سا�سياً من 
اأجل التقدم ل�سغل وظيفة ما، لذا وجب على كل فرد متقدم 
ل�سغل اأي وظيفة اأن يكون على دراية تامة بخطوات واإجراءات 
والمعلومات  البيانات  اأن  المعلوم  ومن  النماذج،  تلك  تعبة 
الخا�سة بكل وذج تختلف عن النموذج الاآخر، حيث تخ�سع 
تلك البيانات والمعلومات المدرجة في كل وذج لعدة اعتبارات 
اإ�سافة  اإليها،  التقدم  المراد  الوظيفة  اأو  العمل  نوعية  منها: 
اإلى قيام كل موؤ�س�سة بو�سع بع�ش ال�سروط التي ترغب من 

خللها على انتقاء الاأفراد المميزين من واقع المتقدمين للوظيفة.
وتُعد مهارة تعبة تلك النماذج الوظيفية من المهارات التي يبحث عنها �ساحب العمل اليوم في 
المجتمع ال�سعودي، حيث يفتقد كثير من الخريجين لتلك المهارة، ورا يرجع ذلك لعدم احتكاكهم 
المبا�سر بها خلل مراحل تعلمهم المختلفة، حتى باتت تمثل م�سكلة لكثير من الاأفراد والخريجين 
الذين يرغبون في التقدم لوظيفة ما، ب�سبب الرهبة من التعامل مع تلك النماذج، ا ي�سطرهم 
اإلى اللجوء لبع�ش الاأ�سخا�ش، اأو مكاتب الخدمات المنت�سرة بالمدن المختلفة لم�ساعدتهم في تعبة تلك 

النماذج، مقابل دفع بع�ش الر�سوم المالية.

اأول: الر�سالة الوظيفية:
تُعد الر�سالة الوظيفية اأو ما تعرف في بع�ش الاأحيان بالر�سالة الر�سمية ثابة خطاب، 
اإما اأن ي�سدر عن الدوائر الحكومية، اأو الموؤ�س�سات اإلى جهات اثلة، اأو اأفراد، اأو ي�سدر من 

اأفراد، اإلى جهات.

يزات الر�سالة:
الاإيجاز والو�سوح، وح�سن التنظيم، والبعد عن عبارات المجاملة، مع اللباقة في عبارات 

الطلب والاأمر.

اأن هذ الر�سالة مي ميا معدة:
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...................................
..............................

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

 سا�س عني اأن مهيداب الا ية بدون الر�سالة الوظيفيةال�سيرة الذا اإر�سا
 يع  قدال   اأن   اأ  القدم  حا وهو  س�سية  مقابة   رااإ  اإ  ه ما 
ا�سا  هذ االة هذا ااب يع عن ا�سا الي ي اإليها اأ�ساب العمل 

.�ماوالقدرة وا ووعية ال�سو سية�وة ال�س :لم ةالمقاب راعند اإ

الآتي:
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ا�سعن بالنمو ال�ساب  ابة 
:يال الر�سال اإحد

ر�سالة اإلى مدير اإحدى ال�سركات في 
في  تتدرب  اأن  فيها  تطلب  مدينتك 
العطلة  ال�سركة في  اأق�سام هذه  اأحد 

ال�سيفية.

كتابة ر�سالة وظيفية

ا�ستيفاء وذج )1(

باإحدى  توظيف  ا�ستمارة طلب  اأمامك 
التي  بالمملكة،  الخا�ش  القطاع  موؤ�س�سات 
ترغب في تعيين بع�ش ال�سباب ال�سعوديين، 

وغير ال�سعوديين للعمل لديها.
البيانات  جميع  ا�ــســتــيــفــاء  مــنــك  نــاأمــل 
للتدرب  الا�ستمارة  هذه  في  منك  المطلوبة 

عليها عونة معلم المادة.

هدف الن�سا

هدف الن�ساط

المهارا الم�سة
من الن�سا

المهارات المكت�سبة
من الن�ساط

اكـــــتـــــ�ـــــســـــاب الــــطــــالــــب 
الر�سالة  كتابة  مهارات 
الـــوظـــيـــفـــيـــة بــطــريــقــة 

�سحيحة.

ــف المــــعــــلــــومــــات  ــ ــيـ ــ ــوظـ ــ تـ
ال�سابقة في تعبة النماذج 

الوظيفية.
ــوف  ــ ــز الخــ ــ ــاجـ ــ كـــ�ـــســـر حـ
والـــرهـــبـــة مـــن الــتــعــامــل 
مع النماذج الوظيفية في 

الميدان العملي.
التقدم  مــهــارات  اكت�ساب 

لوظيفة �ساغرة.

جمع المعلومات.
الات�سال.
التطبيق.

التفكير.
التركيز.

ت�سجيل البيانات.

ايا: النما الوظيفية:
الاآن بعــد اأن تعـــرفت على ماهيـــة الــر�ســـالــة الــوظــيــفــيــة،  ن�سع اأمامك الاآن بع�ش النماذج 

الوظيفية التي قد تتعر�ش لها في حياتك العملية وذلك لتقوم با�ستيفاء بياناتها بطريقة �سحيحة.
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الاإ�سدار
اإذا كنت م�سجلً لدى الموؤ�س�سة
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الج�سدية
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متـدنيـة

متـدنيـة

متـدنيـة

متدنية

متدنية

متدنية
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ت�سعى

و�إذا
.

للمناطق

�شركات
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ا�ستيفاء وذج توظيف )2(

النمــــــــــاذج الخا�ســـــــــة  اأمامك وذج من 
ببيانات طالبي العمــــل وهــذا النمــــــــــوذج مـن 
يومية  ب�سورة  وي�ستخدم  العمل  عالم  واقع 

الاآن.
مطلوب منك ا�ستيفاء جميع بيانات هذا 

النموذج ثم اعر�سه على معلمك.

المهارات المكت�سبةهدف الن�ساط
من الن�ساط

ال�سابقة  المعلومات  توظيف 
في تعبة النماذج الوظيفية.
تعويد الطالب على التعامل 
مع اذج التوظيف وغيرها 

دون رهبة.

جمع المعلومات.
ت�سنيف المعلومات.

اأنثىهـ الحالة الاجتماعية           اأعزب            متزوجذكر 

بريد اإلكترو
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الدر� الال: كتابة ال�سيرة الذاتية

المفاهي المسمنة  الدر�الأهداف

ف مفهوم ال�سيرة الذاتية. تعر
د اأنواع ال�سيرة الذاتية. تعد

د عنا�سر ال�سيرة الذاتية. تحد
العربية  باللغة  الذاتية  ال�سيرة  كتابة  تطبق 

والاإليزية وبا�ستخدام خارطة المفاهيم.
ال�سيرة  كتابة  في  ال�سائعة  الاأخــطــاء  د  تحـــد

الذاتية.

الات�سال.
التوظيف.

�الدر ة مفاهيار
ال�سيرة الذاتية

تنق�سم  اإلى

اإلكترونيةورقية

ت�ساتكتب تعتمد علىتعتمد على

تعدتعد

بعدة لغات تتوافق مع بعدة لغات مختلفة
جهات العمل

طرق متنوعة في ت�سليمها 
لجهات العمل

قدرة الفرد في التعامل مع 
الحا�سوب

خطوة مهمة في رحلة 
البحث عن وظيفة

خطوة مهمة في رحلة 
البحث عن وظيفة
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كتابة السيرة الذاتية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )1(

المشترك

الثانوية مقررات
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)اأ( ال�سيرة الورقية.
ويتم كتابتها بخط اليد، اأو ن�سخها وطباعتها من خلل الحا�سب الاآلي، وتر�سل اإلى الجهة المطلوبة 

في �سورة اأوراق.
وتتكون هذه ال�سيرة الذاتية من عدة عنا�سر مهمة مثل:

ال�سيرة الذاية:
اهتمام  ت�ستحوذ على  التي  المو�سوعات  اأ�سبح من  اإن الح�سول على وظيفة 
اأثناء  الفتيات والفتيان من الخريجين، حتى الطالب بداأ يفكر في هذا المو�سوع 
الخريجين،  لا�ستيعاب  تكفي  لا  المتاحة  العمل  فر�ش  لاأن  وذلك  الدرا�سة،  فترة 
وكافة التخ�س�سات، ا خلق نوعاً من المناف�سة بين الخريجين للفوز بالوظيفة. 
قدراته  المتقدم  فيها  يُظهر  تعريف،  بطاقة  ثابة  الذاتية  ال�سيرة  وتُعد 
يتم  خللها  من  التي  المطلوة  للموؤ�س�سة  باإر�سالها  ويقوم  وبياناته  وخبراته 

الت�سفية المبدئية للمتقدمين.

عنا�سر ابة ال�سيرة الذاية:

اأن هنا وعان من ال�سيرة الذاية:

وموؤهلتك  �سخ�سيتك،  التي تبرز من خللها  العنا�سر  العديد من  الذاتية من  ال�سيرة  تتكون 
وخبراتك في مجال الوظيفة المتاحة )ال�ساغرة(، ولا يوجد ط اأو وذج موحد لكتابة ال�سيرة الذاتية.

ال�سيرة الذاتية الورقية.
ال�سيرة الذاتية الاإلكترونية.
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اإ سرورة اإرا �سورة س�سية حدية ا�سة ب م ال�سيرة الذاية

ابة ال�سيرة الذاية بالغة العربية:

الأا ال�ساعة  ابة ال�سيرة الذاية:

انتبه

مكونات  عن  ال�سابقة  المعلومات  �سوء  في 
ال�سيرة الذاتية، حاول اأن تقوم بكتابة ال�سيرة 
الذاتية الخا�سة بك باللغة العربية، وعر�سها 

على معلم المادة ومناق�ستها معه.

ــان لــبــعــ�ــش الــ�ــســير  ــوذجــ ــك ــ ــامــ اأمــ
الاأ�سخا�ش،  بع�ش  كتبها  الــتــي  الــذاتــيــة 
ــدى الـــوظـــائـــف الــ�ــســاغــرة  ــ لــلــتــقــدم لاإحــ
ــــم - بعد  )وظــيــفــة مــ�ــســمــم بــــرامــــج(، قُ
بعر�ش   - ال�سير  لهذه  بعناية  فح�سك 
الاإيــجــابــيــات والــ�ــســلــبــيــات الــتــي احــتــوى 

عليها هذان النموذجان.

هدف الن�ساط

اأهداف الن�ساط

المهارات المكت�سبة
من الن�ساط

المهارات المكت�سبة
من الن�ساط

الـــــــتـــــــعـــــــرف عــــــلــــــى مــــــدى 
اكــتــ�ــســاب الــطــالــب لمــهــارات 
المــعــلــومــات  وت�سنيف  جــمــع 

الخا�سة به.
ـــار�ـــســـة الـــطـــالـــب مــهــارة 

كتابة ال�سيرة الذاتية.
ــي بـــاأهـــمـــيـــة الــ�ــســيرة  ــوعــ الــ
التقدم  الــذاتــيــة ودورهــــا في 

للوظيفة.

ــاء الــ�ــســائــعــة  ــطــ ــراز الاأخــ ــ ــ اإبـ
في كــتــابــة الــ�ــســيرة الــذاتــيــة 

وطرق الك�سف عنها.
الوعي باأهمية كتابة ال�سيرة 

الذاتية بعناية.

جمع المعلومات.
ت�سنيف المعلومات.

التركيز.

التفكير.

التركيز.

التحليل.
الا�ستنتاج.
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ال�سيرة الذاتية الأولى:

الا�سم: محمد بن عبدالله بن محمد
الحالة الاجتماعية: �أعزب

الم�ؤهل: بكالوريو�س علوم حا�سب �آلي - جامعة الملك �سعود - عام 1413هـ تقدير جيد جداً
التخ�ص�ص: علوم حا�سب �آلي )برمجة(.

الخبرات الحا�صل عليها:
العمل في �شركة الكهرباء في الفترة من 1413هـ حتى 1417هـ كم�صمم برامج.

العمل كمبرمج في �إحدى ال�صحف المحلية في الفترة 1419هـ حتى 1421هـ.
الدورات التدريبية:

دورة مدخل البيانات.
دورة برمجة في علوم المحا�سبة )م�ستوى تمهيدي(.

ال�سيرة الذاتية الثانية:
الا�سم: �أميرة بنت عبدالله محمد

تاريخ الميلاد: 1378هـ
الحالة الاجتماعية: متزوجة

الم�ؤهل: بكالوريو�س حا�سب �آلي عام 1409هـ.
التخ�ص�ص: م�صممة برامج تعليمية )جرافيك(.

الخبرات الحا�صل عليها:
العمل كم�صممة برامج تعليمية في �إحدى الم�ؤ�س�سات التعليمية في الفترة من 1410هـ حتى 1415هـ.
العمل كم�صممة برامج تعليمية في �إحدى المنظمات التربوية في الفترة من 1415هـ حتى 
في  التعليمية  الم�ؤ�س�سات  �إحدى  في  تعليمية  برامج  كم�صممة  بالعمل  الالتحاق  1419هـ، 

الفترة من 1419هـ حتى الآن.
الدورات التدريبية:

دورة متقدمة في ر�سوم الجرافيك.

دورة في ت�صميم برامج الم�شروعات.
دورة في ت�صميم البرامج التعليمية با�ستخدام �أ�سلوب ال�سيناريو.

الهوايات:
ت�صميم البرامج والم�شروعات الفنية والتقنية با�ستخدام الحا�سب الآلي.
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)ب( ال�سيرة الذاتية الاإلكترونية:

هناك بع�ش الموؤ�س�سات الحكومية وكذا القطاع الخا�ش بداأت في توظيف التقنية، لل�ستفادة منها في 
اأن تطلب من كل �سخ�ش يرغب في التقدم ل�سغل الوظيفة اأعمالها، ومن �سمن هذه الاأعمال  ت�سهيل 
الذاتية  ال�سيرة  للموؤ�س�سة، وتعبة وذج   الاإلكترو الموقع  الدخول على  ال�ساغرة لديها في  الوظائف 

الـمُعد من قبلها، ومن ثم �سمان و�سوله في ثوان معدودة وفي اإطار من ال�سرية المطلوبة اأحياناً.
وغالباً لا تختلف عنا�سر ال�سيرة الذاتية الاإلكترونية عن النموذج الورقي اإلا في بع�ش النقاط التي 

تريد الموؤ�س�سة الا�ستف�سار عنها من المتقدم.

مقارة ال�سيرة الذاية الورية وال�سيرة الذاية الإلوية

اأن ال�سيرة الذاية هي اوة الأو  رحة ال عن وظيفة.

ــراء مــقــارنــة بــين كــل من  ــاإجـ ــم بـ قُـ
الــ�ــســيرة الــذاتــيــة الــورقــيــة، والــ�ــســيرة 

الذاتية الاإلكترونية، من حيث:
اأ�سلوب الاإعداد.

طريقة الاإر�سال.
المميزات.
العيوب.

اأد

المهارات المكت�سبةاأهداف الن�ساط
من الن�ساط

ــروق  ــ ــفـ ــ ــى الـ ــ ــل ــــرف عــ ــعـ ــ ــتـ ــ الـ
المختلفة بين كل من ال�سيرة 
وال�سيرة  الورقية،  الذاتية 

الذاتية الاإلكترونية.

جمع المعلومات.
ت�سنيف المعلومات.

المقارنة.

اأ
اأن كتابة ال�سيرة الذاتية مهارة من المهارات التي يجب عليك اإتقانها، حيث تُعد خطوة من 

الخطوات الرئي�سة في رحلة البحث عن عمل ما.

C.V سطلح اآخر وهو الـ� اأن هناك من يطلب منك ال�سيرة الذاتية ولكن
هل تعلم ماذا يعني هذا الم�سطلح

اأن هذا الم�سطلح هو اخت�سار لكلمة Curriculum vita وهي ترجمة لمعنى ال�سيرة الذاتية باللغة 
الاإليزية، وهناك من ي�ستخدم م�سطلح Resume وكلهما �سحيح.



70
في الجزء الاآتي:

ن�سع اأمامك خارطة مخت�سرة لل�سيرة الذاتية لاأحد الاأ�سخا�ش، يدعى )في�سل( وهذه الخارطة 
تحتوي على جميع العنا�سر الرئي�سة الخا�سة بالفرد، وتتفق هذه الخارطة مع تفا�سيل ال�سيرة الذاتية 

الورقية ل�ساحب العمل.

اأن هذه الخارطة والتي تعرف با�سم )خارطة المفاهيم( ت�ساعد �ساحب العمل في التعرف على 
�سخ�سيتك خلل وقت ق�سير، قبل النظر في ال�سيرة الورقية المرفقة. اإ�سافة اإلى اأنها تعطي 
انطباع جيد عنك ل�ساحب العمل، من حيث قدرتك على الفهم - التحليل - احترام الاآخرين 
- التنظيم، وكل هذه عوامل تُعد من المهارات الحياتية التي �سبق لك درا�ستها �سمن مقررات 

هذه المرحلة.
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���

وظي ارة المفاهي  ابة ال�سيرة الذاية

ــن خـــارطـــة  في �ـــســـوء ا�ـــســـتـــفـــادتـــك مــ
المــفــاهــيــم الخــا�ــســة بــالــ�ــســيرة الــذاتــيــة - 
الخــارطــة  هــذه  ا�ستكمال  منك  مطلوب 
لك.  بالن�سبة  الذاتية  بال�سيرة  المتعلقة 
وذلـــــك بــتــعــبــــة الـــبـــيـــانـــات في الاأمـــاكـــن 
المــخــ�ــســ�ــســة، ويمـــكـــنـــك اأيـــ�ـــســـاً تـــزويـــد 
الخارطة ببع�ش العنا�سر غير الموجودة 

بها وتتفق و�سيرتك الذاتية.

المهارات المكت�سبةاأهداف الن�ساط
من الن�ساط

اكت�ساب الطالب مهارة جمع 
وتــ�ــســنــيــف المــعــلــومــات وفــق 

وذج خارطة المفاهيم.

التفكير.

التركيز.
الفهم.

اأنا

.وهوايا ا سو  ةارا ة هذعب اليقوم ال *
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اإن هناك بع�ش  اأن تدركها جيداً، وتعلم معناها، حيث  اإليزية يجب  اأن هناك م�سطلحات 
الموؤ�س�سات بالقطاع الخا�ش ترغب في اإر�سال ال�سيرة الذاتية وبخا�سة الاإلكترونية من خلل 

.ة بع�ش الحقول الموجودة على الموقع الاإلكتروتعب
ومن الم�سطلحات المهمة، في هذا ال�ساأن ما ياأتي:

الا�سم الاأول
الا�سم الاأو�سط
لقب العائلة
تاريخ الميلد
اليوم
ال�سهر
ال�سنة
مكان الميلد
عنوان المنزل
البلد
النوع ذكر اأنثى
تليفون المنزل )الاأول(
)تليفون المنزل )الثا
الجوال
الفاك�ش
البريد الاإلكترو

Personal data بيانات �سخ�سية

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
Fax

E-mail

حقل العمل الاأول الذي التحقت به من قبل
حقل العمل الثا الذي التحقت به من قبل
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حقل العمل الاأول الذي التحقت به من قبل
حقل العمل الثا الذي التحقت به من قبل

الجامعة
الكلية
الق�سم
�سنة التخرج
اأعلى درجة ح�سلت عليها
ا�سم المدر�سة

�سنوات خبراتك العملية

ا�سم ال�سركة
مجال التخ�س�ش في ال�سركة

خلفيتك عن الحا�سوب
�سرعة الن�سخ
باللغة العربية
باللغة الاإليزية

Job Requirements متطلبات العمل

Education الموؤهلت

Employment History تاريخك الوظيفي

Current or Last Job اآخر عمل التحقت به

Skills المهارات

University
Collage

Department
Graduation Year
Highest Degree

School Name

Total Years of Experience

Company Name
Company Sector (field)

Computer Background
Typing Speed

Arabic
English

Job Field (1)
Job Field (2)
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الاإليزية
الفرن�سية
الاألمانية
لغات اأخرى
مهارات اإ�سافية تتقنها

تمتلك �سيارة
الهوايات
ال�سفريات
الاأن�سطة الاجتماعية

Language Skills مهارات اللغة

Others بيانات اأخرى

English
French

German
Others

Additional Skills

Own A car
Hobbies
Travels

Social Activities

ابة ال�سيرة الذاية بالغة الإيية

ــى المــ�ــســطــلــحــات  ــلـ ــرفـــك عـ ــعـ ــد تـ ــعـ بـ
بع�ش  عليها  ت�ستمل  التي  الاإليزية 
بكتابة  قُم  الاإلكترونية،  الذاتية  ال�سير 
بالاعتماد  الذاتية الخا�سة بك  ال�سيرة 
على هذه الم�سطلحات، ثم اعر�سها على 

معلمك وناق�سها معه.

المهارات المكت�سبةاأهداف الن�ساط
من الن�ساط

ـــار�ـــســـة الـــطـــالـــب مــهــارة 
ــة  ــيـ ــذاتـ ــســــيرة الـ ــ�ــ ــة الــ ــابـ ــتـ كـ

باللغة الاإليزية
تــــــــــوظــــــــــيــــــــــف الــــــــطــــــــالــــــــب 
لــلــمــ�ــســطــلــحــات الاإــلــيــزيــة 

ب�سورة �سحيحة.

ت�سنيف المعلومات.
التركيز.

الكتابة الفعالة.
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عنوان الم�سروع: »وظيفة �ساغرة«.
الموؤ�س�سات  بع�ش  تطرحها  التي  ال�ساغرة  والوظائف  المهن  من  العديد  هناك  الم�سروع:  فكرة 
وال�سركات من خلل ال�سحف اليومية ال�سادرة بالمملكة، ومن خلل ت�سفحك لاإحدى ال�سحف 

قم باختيار اإعلن وظيفي تتلءم �سروطه مع موؤهلك وهو »الثانوية العامة«، ثم قم بالاآتي:

:نفيذ وبالم
)في اإطار مجموعة العمل( قم ا ياأتي:

اأ(  تحديد موا�سفات ال�سخ�ش الذي يعمل بالوظيفة المطلوبة.
ب(  المهارات ال�سخ�سية التي يجب اأن يمتلكها.

ج(  �سلوكيات وقيم العمل التي تتوافر في ال�سخ�ش الذي يعمل بهذه المهنة.
د(  كتابة �سيرتك الذاتية )بطريقة تجريبية( لتتلءم مع متطلبات الوظيفة ال�ساغرة )بهدف التدريب عليها(.

عنوان الم�سروع: »وظيفة على الاإنترنت«
فكرة الم�سروع: هناك العديد من الموؤ�س�سات التي تطرح اإعلناتها في موقعها على �سبكة الاإنترنت، 
البيانات  وتعبة  المواقع  هذه  دخول  الوظائف  على  الح�سول  في  الراغبين  الاأفراد  من  ويطلب 
واإر�سالها للموؤ�س�سة، ومن هنا، يمكنك اأنت ومجموعة من الزملء بالدخول على بع�ش المواقع 

الوظيفية على �سبكة الاإنترنت )يمكنك الرجوع للمواقع التي  تزويدكم بها خلل الدر�ش(.
:نفيذ وبالم

اأ(  تعبة البيانات المتعلقة بوظيفة ما. )بغر�ش التدريب على المهارة فقط(.
ب(  طباعة النموذج بعد تعبته من خلل الحا�سوب.

ج(  عر�ش النموذج على معلم المادة وا�ست�سارته في النقاط اأو المحاور التي تريد الا�ستف�سار عنها.

ملحظة: و�سعت هذه الم�سروعات من اأجل اإك�ساب الطلبالطالبات مهارات العمل الجماعي، ومن هنا فكل 
م�سروع يجب اأن ي�سترك فيه مجموعة من الطلب، ويقوموا فيما بينهم بتوزيع المهام التي تحقق لهم تنفيذ 

الم�سروع، تحت اإ�سراف »معلم المادة«.
الهدف من م�سروعات الوحدة: تقييم مهارات الطلب في كيفية توظيف المعلومات والمهارات والخبرات التي 

اكت�سبوها من خلل درا�ستهم لهذه الوحدة ب�سورة متكاملة.

المشروع ا�ول

المشروع الثاني



........




اأن  الوحــدة  درا�ســة  نهايــة  بعــد  المتوقــع  مــن 

ن الطالب من: يتمك
لاإجــراء  الا�ستعداد  خــطــوات  بع�ش  تحديد 

المقابلة ال�سخ�سية.

ــاذج المـــقـــابـــلت  ــ ــ الـــتـــعـــرف عـــلـــى بــعــ�ــش ـ
ال�سخ�سية باأنواعها المتنوعة.

تطبيق اإعداد وكتابة التقارير.

تطبيق اإعداد وكتابة المذكرة الداخلية.

ــارات الــ�ــســخــ�ــســيــة  ــ ــبـ ــ ــتـ ــ تحــــديــــد اأهـــــــم الاخـ
الم�ستخدمة عند التقدم للوظيفة.

الوحدة الالة
 الوظيفية المهارا

رو� الوحدة

اجتياز المقابلة ال�سخ�سية 

اإعداد التقارير

اإعداد المذكرة الداخلية

الاختبارات ال�سخ�سية عند التقدم 
للوظيفة

اأهداف الوحدة

3

4

2

1

5
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

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ا�ستكمالًا لما در�سناه في الوحدة الثانية »المهارات الوظيفية 1«، ت�أتي هذه الوحدة تحت  	
عنوان »المهارات الوظيفية 2« لتحقق التكامل المن�شود للطالب في اكت�ساب المهارات التي ت�ساعده 
في طرق �أبواب العمل بنجاح، في �ضوء امتلاكه للمهارات الوظيفية »ال�شخ�صية - المهنية« التي 
المهارات  هذه  �أن  �إلى  �إ�ضافة  المرغوب،  العمل  على  الح�صول  في  الحقيقي  المفتاح  تمثل  باتت 

والخبرات ت�صقل �شخ�صية الطالب في حال ا�ستكمال التعليم العالي الجامعي.
لذا  احر�ص على الت�أكد من امتلاكك للمهارات الوظيفية )1(، قبل درا�ستك لمو�ضوعات  	
الأهداف  تحقيق  ثم  ومن  بنجاح،  الوحدة  هذه  درو�س  موا�صلة  يمكنك  حتى  الوحدة،  هذه 

المطلوبة.
وتناق�ش هذه الوحدة المو�ضوعات الآتية:

* اجتياز المقابلة ال�شخ�صية.
* �إعداد التقارير.

* �إعداد المذكرة الداخلية.
* الاختبارات ال�شخ�صية للتقدم للوظيفة.

مــقــدمــة
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اإظهار
القدرات
الفنية

والمعرفية

الدر�شالاأهداف في المت�سمنة المفاهيم

ف مفهوم المقابلة ال�سخ�سية. تعر
تــبــين اأهــمــيــة المــقــابــلــة لــكــل مــن �ــســاحــب العمل 

والمتقدم للوظيفة.
ق بين المقابلة ال�سخ�سية والمحادثة. تفر

تعدد اأنواع المقابلت ال�سخ�سية.

المقابلة  لاإجــراء  الا�ستعداد  خطوات  بع�ش  د  تحــد
ال�سخ�سية.

ال�سخ�سية  المقابلت  ــاذج  بع�ش  على  تتعرف 
باأنواعها.

المقابلة ال�سخ�سية
المحادثة

الحوار
الات�سال

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U3-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U3-L1.png

المقابلة الشخصية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

الدر�ش الاأول: اجتياز المقابلة ال�سخ�سية

خارطة مفاهيم الدر�ش
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اتخاذ  تفكير عميق في  اأمامك  يكون  بالنجاح،  الثانوية مكللً  المرحلة  عند تخرجك من   
الخطوة القادمة والمتعلقة �ستقبلك المهني وحياتك العملية، فهناك م�ساران لابد لك من اأن 

تختار اأحدهما وهما:
اأ( ا�ستكمال تعليمك العالي من خلل الالتحاق بالجامعة.

التي تتلءم مع  الوظائف  اإحدى  اأو �سغل  العمل الحر،  العمل من خلل  ب( الالتحاق بعالم 
موؤهلك وقدراتك ال�سخ�سية.

المق�سود بالمقابلة ال�سخ�سية:

  المقابلة ال�سخ�سية عبارة عن مناق�سة وحوار بين �سخ�سين لتحقيق هدف ما، ودائماً 
.Interview يكون للمقابلة ال�سخ�سية هدف اأو اأهداف محددة، ويطلق عليها م�سطلح

العمل: ل�ساحب المقابلة اأهمية
: العمل سية �ساح�ة ال�سساعد المقاب�

.عيرار ال احا�سمة ل ومامع ع سو�ا
 �سو�ب هاي   ح اإ�سدار  ل  الماحة  لوظيفة  المقدم   �ال�س  مقوما  ع العرف 

عيين اأم ل.
ياها  الي     سو�سا�و الوظيفة   اإ لمقدم  ال�س�سية   ال�سما  بع  ع العرف 

العمل.
�س الإعاا وال�سوها والق من �سة المعوما الوارة  ال�سيرة الذاية.

 ع لعرف   مع س�سية  مقابة   ــرااإ  من  سي� ما   اغال  الأحــوا ل   
 رااإ    امعاا  اأ�س اليوم   يةوالعم ال�س�سية   و�سما  درا
 اعبالق العمل   س�سا�مو  ذلو  بها  اللال  قدمالم  م س�سية   مقابلا
اومي واا�  اإرا هذ المقابة لعرف ع �سما ال�س� الموب 

ل�سغل وظيفة ما.
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تعد المقابلة ال�سخ�سية ذات اأهمية كبيرة لل�سخ�ش المتقدم للوظيفة فهي ت�ساعد في:
اإظهار قدراته الفنية والمعرفية التي تتلءم مع متطلبات الوظيفة المتاحة.

تعطي فهما �سادقاً لما ت�ستلزمه الوظيفة من متطلبات.
المقدمة  الاأوراق  مكتوب في  هو  موؤهلته وخبراته رونة وطلقة، مدعماً ا  يعر�ش 

)ال�سيرة الذاتية(.
ت�ساعده في الاإجابة عن بع�ش الاأ�سلة التي تدور في ذهنه حول الوظيفة ومهامها وكذلك 

بع�ش المميزات المالية.

هناك فرق بين المقابلة ال�سخ�سية والمحادثة، فالمقابلة كما ذكرنا من قبل يكون لها هدفاأهداف 
محددة، ويُعد لها م�سبقاً من خلل جدول اأعمال خا�ش بها.

اأما المحادثة فهي جل�سة مفتوحة بين اأحد الاأفراد المتقدمين لوظيفة ما مع م�سوؤول اأو مجموعة 
من الم�سولين، ولا ي�سترط فيها وجود جدول اأعمال محدد من قبل.

اأنواع المقابلت ال�سخ�سية:
هناك اأنواع متعددة للمقابلت ال�سخ�سية التي قد ت�سارك فيها خلل عملية الاختيار 

بين المتقدمين لوظيفة ما، وفيما ياأتي اأهم هذه الاأنواع:

المقابلة ال�سخ�سية الانتقائية:
وهنا  لها،  الموؤهلين  وغير  للوظيفة  المتقدمين  جميع  ت�سفية  اإلى  المقابلة  هذه  تهدف 

يكون عر�ش الحقائق الخا�سة هاراتك اأكثر اأهمية من اإقامة علقة ودية.
المقابلة ال�سخ�سية الفردية:

للوظيفة: المتقدم لل�سخ�ش ال�سخ�سية المقابلة اأهمية

اأن اإلى اأنتبه

اأن مهارات التحد والحوار اأ�سبحت من المتطلبات الاأ�سا�سية في عالم العمل اليوم، فاحر�ش على اكت�ساب 
تلك المهارات من خلل درا�ستك لها في مقرري اللغة العربية والمهارات الحياتية بالمرحلة الثانوية.

باأنك  بالاإقرار  المقابلت  النوع من  يمتاز هذا 
�سروري  هو  ما  والمعرفة  المهارات  من  تمتلك 
على  القائم  ولكن  لها،  المر�سح  بالوظيفة  للفوز 
الخا�سة  الاأمور  بع�ش  يرى  اأن  يريد  المقابلة 
اإقامة  دى توافقك مع الموؤ�س�سة، وهنا يمكنك 

علقة ودية مع القائم على المقابلة معك.
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المقابلة ال�سخ�سية الجماعية:
�سيتعاملون مع  الذين  الم�ستقبل  القيادية لمديري وموظفي  القدرات  المقابلة لاكت�ساف  ت�سمم هذه 
لها طابع مجموعة  ر�سمية  �سخ�سية غير  في مقابلة  معاً  المتقدمين  اأف�سل  يتم جمع  وهنا  الجمهور، 

نقا�ش. يتم فيها طرح مو�سوع ما ويبداأ القائم على المقابلة في المناق�سة.

لجنة المقابلة ال�سخ�سية:

اجمع اأكبر قدر من المعلومات عن �ساحب العمل ونوع العمل
الذي ي�سغله.

حاول اأن تتعرف على ا�سم ال�سخ�ش الم�سوؤول عن التوظيف.
تاأكد من جاهزية كافة وثائقك الخا�سة بالبحث عن العمل.

كن وا�سحاً ودقيقاً في تحديد هدف ات�سالك.
جهز ما تريد اأن تقوله.

الاإيجاز والاخت�سار.
لا ت�ستدر العطف من �ساحب العمل.

لا تتحد عن نف�سك ب�سلبية.
لا تناق�ش م�سكلت �سخ�سية.

قبل الات�سال ب�ساحب العمل يتوجب عليك اأن تقوم ا ياأتي:

من  عدد  مواجهة  فيها  يتم  �سائعة  و�سيلة  هي 
اأو  اختيارك  حق  لهم  يكون  الذين  الموؤ�س�سة  موظفي 

رف�سك ل�سغل الوظيفة المقترحة.

المقابلة ال�سخ�سية عبر الهاتف:
ال�ســخ�سية  المقابــلت  مــن  المقابلــة  هــذه  تعــد 
الانتقائيــة للتخل�ــش مــن المتقدمــين ذوي الموؤهــلت 
ال�سعيفة بحيث لا يتبقى �سوى عدد قليل  للمقابلت 

ال�سخ�سية الخا�سة.
فقــد يتــم الات�ســال بــك بــدون �ســابق اإنــذار اأو قــد 
تتحــول مكالمــة هاتفيــة لمراجعــة �ســيرتك الذاتية اإلى 
مقابلــة عــبر الهاتــف. واحر�ــش علــى الح�ســول على 

مقابلة �سخ�سية وجهاً لوجه مع م�سولي الموؤ�س�سة.
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هدف الن�ساط

ا�ستعد لاإجراء المقابلة ال�سخ�سية

اأين تُنفذ المقابلة ال�سخ�سية

المهارات المكت�سبةاأهداف الن�ساط
من الن�ساط

.وماالمع م
اوار.

.الفعا سا�ال
.دال

انال�س

مهــارة   الــال ا�ســاب 
 ـــــرالإ ـعـــــداال�ســــــ

المقابة ال�س�سية.
 وماالوعــي باأهميــة المع
 ســير الفــر�  ورهــاو
 انل يل عبالعمل المق

.ي

الفير.
.انال�س

المهارات المكت�سبة
من الن�ساط

 الـــال درا  مارا�ســ
 بعــــــــ ـعـرف عـالـ 
اــوا غيـر المريــــــــة 
  اإـرا  المـــــقـــابــــــــــــة 

ال�س�سية.

ال�سخ�سية المقابلة على تعرفت اأن بعد
الن�ساط هذا في اطرح - المتعددة واأنواعها
خــللــهــا مـــــن ــنـــك ــكـ يمـ الــــتــــي ــاط ــقــ ــ ــن ــ ال
معك �سخ�سية مقابلة لاإجراء الا�ستعداد

تنفيذ على الموؤ�س�سات بع�ش تحر�ش
ل�سغل للمتقدمين ال�سخ�سية المقابلت
الفنادق اإحدى في ما وظيفةوظائف
التي الاأ�سباب ما نظرك وجهة من الكبرى.

تدعولذلك
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توجيهها

واأن

ش1  ما الدورات الاأ�سا�سية التي ح�سلت عليها في ال�سنوات ال�سابقة�
ش2  لماذا اخترت هذا التخ�س�ش في هذه المرحلة�
ش3  ما اأهم الاأ�سياء التي تعلمتها اأثناء الدرا�سة�

الجامعية ش4  هل قررت اأن ت�ستمر في العمل واأنت في فترة درا�ستك الثانوية�
ش5  هل نظام درا�ستك يمكن اأن يعوقك في العمل�

الجامعية ش6  كيف تقوم بتغطية نفقات درا�ستك الثانوية�
ش7  هل ت�سعر بالر�سا عن مجال درا�ستك�

ش8  هل هناك ت�سجيع من اأ�سرتك للعمل اأثناء الدرا�سة�
وؤ�س�ستنا واأنت ما زلت تدر�ش ش9  ما الذي ت�سعى للح�سول عليه من خلل عملك�

م�ســتقبل لاإجراء منهــا ت�ســتفيد اأن يمكــن التــي النمــاذج بع�ــش الطالــب عزيــزي اإليــك
معك: �سخ�سية مقابلة

الاأول: النموذج
ال�سفات التي يريد اأن يعرفها �ساحب العمل من المقابلة ال�سخ�سية للمتقدم للوظيفة.

ا�سم المر�سح
ا�سم القائم بالمقابلة

اأقل من المتو�سطال�سـفــة متو�سط  فوق المتو�سط   م

روح المبادرة
غير مغرور

منظم
القدرة على التكيف

مرن مو�سوعي
اأمين ومخل�ش

�سبور
قادر على العمل ال�ساق

ح�سن الخلق
طموح

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

:الثا النموذج
الاأ�سلة التي من الممكن توجهها لل�سخ�ش المتقدم لوظيفة ما وهو ما زال في فترة الدرا�سة.
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النموذج الثالث:
الاأ�ســلة التــي مــن الممكــن توجيهها ل�ســخ�ش متقدم لوظيفــة ما ويمتلك خبرة في مجــال الوظيفة 

المتقدم لها.
ش1 ما الم�سوؤوليات الاأ�سا�سية التي اأوكلت لك في عملك ال�سابق�

ما الوظيفة ال�سابقة التي كنت ت�سغلها �ش2
لا( لماذا نعم( هل كنت تحب هذه الوظيفة ال�سابقة �ش3

ما الخبرات التي تعلمتها من الوظيفة ال�سابقة �ش4
ما الاأمور التي ت�سبع رغبتك في الوظيفة التي ت�سغلها �ش5

............................ - ............................ لماذا تركت الموؤ�س�سة �ش6
لماذا تريد تغيير �سركتك ووظيفتك �ش7

ما الراتب والمزايا المالية التي كنت تح�سل عليها من العمل ال�سابق �ش8
ولماذا ما اأطول مدة ق�سيتها في وظيفة �ش9

لاحظت في طلب الوظيفة )ال�سيرة الذاتية( فراغاً زمنياً فا�سلً بين تركك العمل في موؤ�س�سة     �ش10
الوحدة« وبداية عملكم في موؤ�س�سة »القمة« هل يمكنك اأن تذكر لي ماذا كنت تفعل في هذه الفترة«       

النموذج الرابع:
الاأ�سلة التي يمكن توجيهها ل�سخ�ش متقدم للوظيفة ولي�ست لديه خبرة في مجال العمل

لماذا تريد العمل في هذه ال�سركة �ش1
هذه الوظيفة تتطلب ترك محل اإقامتك، فما هي الم�ساكل التي ترى يمكن حدوثها لعائلتك �ش2

هذه الوظيفة تتطلب �سفراً كثيراً، كيف تتغلب على ذلك �ش3
بعد و�سف هذه الوظيفة لك، فكيف يمكن لك اأن تكون متفوقاً في هذه الوظيفة وذا كفاءة �ش4

كيف تعتقد اأن درا�ستك �ست�ساعدك في تفعيل هذه الوظيفة �ش5
اأين تريد اأن تكون بعد 5 اأو 10 �سنوات من الاآن �ش6

ما الدورات والدرا�سات الر�سمية وغير الر�سمية التي تعتقد اأنك تحتاجها لمقابلة متطلبات الم�سار �ش7
الوظيفي لك واأهدافك الوظيفية وفقاً لهذا الم�سار        

ما المدة التي تريد اأن تق�سيها معنا في الموؤ�س�سة �ش8
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ممتاز جيد مقبول ضعيف ما يحب عمله أثناء المقابلة م

اذكر الاسم بالكامل عند تقديم نفسك ١

التركيز في عين الممتحن ٢

لا تجلس إلا إذا أذن لك الممتحن ٣

الابتسامة أثناء التحية ٤

لا تعبث بشعرك أو ملابسك ٥

أجب عن الأسئلة بوضوح ٦

اربط بين مميزاتك الوظيفية ٧

ً في الكلام لا تقاطع أحدا ٨

كن صادقاً ولا تبالغ ٩

لا تذكر نقاط ضعفك ١٠

اربط بين دراستك ومتطلبات العمل ١١

لا تسأل عن ساعات العمل ١٢

تكلم بحماس وطاقة ١٣

كن واثقاً من نفسك وقدراتك ١٤

لا تتحدث عن سلبياتك ١٥

لا تذكر سلبيات في العمل السابق ١٦

لا تتحدث عن الماديات ١٧

حسن الإنصات ١٨

والتفكير،  والمناق�سة،  الحوار،  مهارات  تكت�سب  اأن  يجب  بنجاح  ال�سخ�سية  المقابلة  اجتياز  من  تتمكن  حتى   
والات�سال، فاحر�ش على اكت�ساب تلك المهارات بنجاح وفعالية من خلل درا�ستك لمقررات المهارات الحياتية والقراءة 

العربية �سمن المرحلة الثانوية.

ÖdÉ£dG …õjõY

النموذج الخام�ش:
ما يجب عمله اأثناء المقابلة

١٩             وضع الهاتف المحمول على الصامت       
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يزاتها

اإلى

اإلى

اإلى

اإلى

اأدائية

فنية
خا�سة

تحديد
م�سكلة

حل
م�سكلة

معلومات
لاتخاذ
القرار

الدر� الا: اإعداد التقارير 
الدر�شالاأهداف في المت�سمنة المفاهيم

ف مفهوم التقرير. تعر
د المعايير التي يجب اأن تتوفر في التقرير. تحد

د التقرير. د اأهم موا�سفات مُع تعد
تبين الهدف من التقرير.

ح اأنواع التقارير. تو�س
تبين مكونات هيكل التقرير.
تطبق اإعداد وكتابة التقارير.
د �سفات التقرير الفعال. تحد

الات�سال.
جمع المعلومات.

التنبوؤ.

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U3-L2

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U3-L2.png

إعداد التقارير

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم الدر�ش
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وا�سحاً: ي�سهل فهمه والا�ستجابة للمطلوب منه.
مخت�سراً: يخدم الهدف المرغوب الو�سول اإليه.

�ساملً: يغطي وي�ستمل على كافة الحقائق.
دقيقاً: يحتوى على معلومات �سادقة.

مقنعاً: من خلل جودة تحليل المعلومات الواردة به وح�سن �سياغة التو�سيات والمقترحات.
مو�سوعياً: يبتعد عن الاآراء المتحيزة.

منظماً: يقدم المعلومات ب�سورة مرتبة ي�سهل قراءتها.
خالياً: من الاأخطاء ال�سكلية والمو�سوعية.

 ظ الي   سوعاالمو من  المفة  باأواعها  القارير   اإعــدا  سومو  اأ�س
بعد   �اا  اوالق اومية   س�سا�المو ال   الأعما  ي   ير  باهمام 
 ههاأ    العام  ميب ي�سوا  اأن  والمديرين   سا�الرو  ع المعذر  من   با اأن 

ومو�س�ساه ب�سورة س�سية وماسرة.

ماهية القرير:
عد القرير و�سية من و�سال ال�سا ب الأسا� ويقرر ي ا حقا موسوعية  ي

عن اأمر مع ي�س ي عملا اأو حدا و ل اأو 
 قاا  نوو   ماعاا اأو   برام اأو   لغير

.سوالمو و و ي سةالمعرو
 وماالمع عر  نظي قرير اإال اوي  
الم�سرعة   اانال�س عن  عد  ال  م  سووو  ــةو
 ــرا   القرير  ويسمن  ال�س�سية.   يقاعوال

.داإن و وملاح حاومق و�سيا

دائماانتبه يكون اأن يجب التقرير اأن اإلى
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نقل معلومات اإلى الاآخرين.
عر�ش م�سكلة من الم�سكلت دون اإبداء الراأي.

عر�ش بدائل وحلول لم�سكلة من الم�سكلت.
عر�ش اإازات ق�سم اأو اإدارة اأو لجنة من اللجان.

اإر�ساد الم�سولين لاإتخاذ القرار.
الرد على ت�ساوؤلات الموؤ�س�سات الخارجية.

تحليل مواطن القوة وال�سعف في الموؤ�س�سة.
تحليل بيانات وحقائق مطلوب معرفتها بالتف�سيل.

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

موا�سفات مُعد التقرير:

مــن المعلوم اأنه كما للتقرير موا�سفات يجب 
هنــاك  كذلــك  التقاريــر،  كتابــة  في  بهــا  العمــل 
التقريــر  مُعــد  بهــا  يتميــز  اأن  يجــب  موا�سفــات 
اأن  يجــب  التــي  الموا�سفــات  مــا  موؤ�س�ســة.  اأي  في 

يتمتــع بهــا مُعــد التقرير مــن وجهة   نظرك

التــي  الموا�سفــات  اإبــراز 
يجــب اأن يتمتع بها مُعد 

التقرير.

جمع المعلومات.
التفكير.

الا�ستنتاج.

الهدف من القرير:
هدف يكون اأن فيمكن اأجله، من اأعد الذي الغر�ش باختلف يختلف التقرير هدف اأن الطالب عزيزي تعلم اأن يجب

هو: التقرير
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٠

اأوا القارير:
)اأي التقرير يت�سمنها التي والبيانات التقرير، وطبيعة اإعدادها، من الغر�ش باختلف التقارير اأنواع تتعدد

التقرير(. اإليها يتطرق التي الم�سكلة وطبيعة الاإداري، وم�ستواها عر�سها، في التف�سيل ومدى وم�سمونها، محتواها
الاآتية: الخارطة في الواردة التق�سيمات ح�سب التقارير اأنواع تق�سيم ويمكن
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ت�سنيف التقارير )1(

 قاريــرال اأ�ســما ــــي بعيمــا ياأ 
 ق�سيماال وعها و د اأن وب منوالم

الي �س ل را�سها:

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

اكت�ســاب مهــارة ت�سنيف 
المعلومــات وفق الخبرات 

المعرفية ال�سابقة.

التفكير
الت�سنيف

الا�ستنباط تقرير المبيعات الاأ�سبوعي.
تقرير عن تطوير العمالة بالموؤ�س�سة.

تقرير عن التنبوؤ بالاإنتاج والمبيعات خلل 
العام القادم.

تقرير جودة المنتجات ال�سهري.
التقرير ال�سنوي لنتائج اأعمال ال�سركة.

:اوقرير ومل الهي
اإلى رئي�ش مجل�ش  الاإدارة يختلف  اإليه، فالتقرير الذي يقدم  الم�ستوى الذي يقدم  التقرير على  يتوقف �سكل 
في �سكله عن التقرير الذي يقدم اإلى رئي�ش الق�سم اأو مدير الاإدارة. ولذا يمكننا القول باأنه لا يوجد �سكل جامد 
ومحدد للتقرير، بل ينبغي اأن تكون هناك مرونة في تحديد �سكل التقرير، وذلك ح�سب الم�ستوى الاإداري والتنظيمي 

الذي يقدم اإليه التقرير.
اأما عن مكونات )هيكلية( التقرير فاإنه يمكننا القول باأن اأي تقرير ينق�سم اإلى ثلثة اأجزاء رئي�سة، هي:

المقدمة.
الج�سم.

والنهاية.
وال�سكل الاآتي يو�سح ذلك )مكونات التقرير(

مقدمة التقرير وت�ستمل على
مو�سوع التقرير

هدف التقرير
الجهة كاتبة التقرير

ملخ�ش التقرير

ج�سم التقرير ويحتوي على

عر�ش للمعلومات والبيانات.

تحليل للمعلومات والبيانات.

نهاية التقرير وتت�سمن

ملخ�ش للتقرير
اقتراحات وتو�سيات

مراجع
ملحق
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التقارير: وكتابة اإعداد خطوات
تمر عملية اإعداد وكتابة التقارير بعدة مراحل، هي:

التح�سير لكتابة التقرير.
اإعداد التقرير اأو و�سع خطة التقرير.

البدء في كتابة التقرير.
مراجعة التقرير.

وال�سكل الاآتي يو�سح لك ب�سورة مخت�سرة مراحل وخطوات اإعداد التقرير، وما هو مطلوب منك عمله   
في كل مرحلة من هذه المراحل.

حدد اأهداف التقرير.
حدد قار التقرير.

حدد المعلومات.

اختر المعلومات ال�سرورية.
ن�سق بين المعلومات التي اخترتها وحدد طريقة عر�سها.

رتب المعلومات في �سياقها وتبويبها المنطقي.
حدد الهيكل العام للعنا�سر والعناوين الرئي�سة.

المقدمة - المو�سوع - الخاتمة.
تكوين الجمل والعبارات.

اللهجة والاأ�سلوب.
ترابط وتكامل الفقرات.

القراءة الاأولى.
عنا�سر و�سكل التقرير الذي يُعر�ش به.

المراجعة النهائية.

فــكــرة

خـطـط

اكـتـب

راجـع
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ابة القرير:

�سني القارير:

ادر�ــش المو�سوعــات الاآتية مع مجموعة   
من زملئك في الف�سل وحاول اأن ت�سع مكونات 
مــع  النهايــة(   - الج�ســم   - )المقدمــة  التقريــر 

ا�ستخدام و�سائل الاإي�ساح كلما اأمكن ذلك:

تقريــر عــن زيــارة قمت بها مــع مجموعة 
من زملئك اإلى اإحدى الموؤ�س�ســات الوطنية 

بالمملكة.
تقرير عن �سير العمل في المدر�سة.

تقرير عن اأ�سلوب عمل معلم مادة التربية المهنية في تنفيذ اأن�سطة المادة.

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

اإعــداد  مهــارات  اكت�ســاب 
الهيكلــة  وفــق  التقاريــر 

ال�سحيحة.
تطبيق وار�سة مفهوم 
العمل الجماعي بطريقة 

اإيجابية.

جمع المعلومات.
ت�سنيف المعلومات.

العمل الجماعي.
التطبيق.

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

مـــدى  عـــلى  التـــعرف 
ا�ستيعاب الطالب لبع�ش
الجـوانب المهمة في اإعداد 

التقارير.

الت�سنيف.
التفكير.

الا�ستنباط.

اأمامــك جــدول يحتــوي علــى عنا�ســر   
ومكونــات، مطلــوب منك اأن تحدد في اأي مرحلة 

يكون هذا العن�سر.
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ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

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.

إضافة أي تعديلات أو إضافات.

١

٢
٣

٤

٥

٦
٧
٨

٩

المراجعةالكتابةوضع الخطةالتحضير

في أي مرحلة من مراحل الكتابة   

المراجعةالجسمالمقدمة

في أي مرحلة من مراحل الكتابة   

العناصر والمكونات

تحليل البيانات.

ملخص التقرير.

هدف التقرير.

الجهة التي تكتب وسلطتها.

عرض تفصيلي للبيانات.

المراجع.

موضوع التقرير باختصار.

الملاحق.

اقتراحات وتوصيات.

١

٢

٣

٤

٥

٦

٧

٨

٩

التفكير.
التحليل.
التركيز.

التاأكد من مدى ا�ستيعاب 
كتابــة  لعنـــــا�سر  الطالـــب 
الهيكلــــــة  وفـــــق  التقريــــر 

ال�سحيحة.

علــى  الطالــــــــب  تدريـــــــب 
التركيــز  مهـــارة  اكت�ســـاب 

ب�ســورة   اإجرائية.

تحليل مكونات التقرير:
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                  اإ اأن
:ا قرير الفعال

                  اإ اأن
:ا قرير الفعال

ي�ســتمل علــى الجــداول والاأ�ســكال والر�ســوم البيانيــة والتو�سيحيــة والتــي تقــوم بــدور هــام وفعــال في تلخي�ــش 
المعلومات، واإبراز المقارنات وعر�ش البيانات.

يصيب الهدف الذي أُعد من أجله مباشرة.

الفعال: التقرير �سمات
يعر�ش المعلومات بت�سل�سل منطقي.

يُكتب باأ�سلوب �سيق وجذاب.
ي�سا ب�سورة �سليمة لغوياً.

يكون وا�سح ومخت�سر بقدر الاإمكان.
يف�سل اأن يت�سمن التقرير عدداً من الر�سومات البيانية والاأ�سكال التو�سيحية.

اأن لا يتجاوز الغر�ش الذي اأُعد من اأجله.
اأن يتنا�سب �سكله وحجمه مع نوع الم�ستوى التنظيمي الذي يُرفع اإليه.

التقرير: كتابة في ال�سعف نقاط

الفعــال التقريــر �ســمات علــى اطلعــك بعــد
نقاط الن�ســاط هذا خلل من تر�ســد اأن حــاول -

التقرير. كتابة عند ال�سعف

اكت�ســاف مــدى وعــي الطالب 
بالنقاط الاإيجابية وال�ســلبية 

في كتابة واإعداد التقارير.

التفكير 
التركيز

الا�ستنتاج

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا
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اإعداد المذكرة الداخلية :الال �الدر

الدر�شالاأهداف في المت�سمنة المفاهيم

الداخلية. المذكرة على ف تتعر

الداخلية. المذكرة يزات تذكر

داخلية. مذكرة كتابة ق تطب

المذكرات. اأنواع د تحد

الكتابي. الات�سال
المعلومات. جمع

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U3-L3
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إعداد المذكرة الداخلية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم الدر�ش

التدفق 

ال�سريع 

للمعلومات

لاتت�سمن 

تفا�سيل 

كثيرة
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المذرة الداية:
توؤدي المذكرات الداخلية دوراً هاماً في عمل الموؤ�س�سات، فهي توفر التدفق ال�سريع للمعلومات في 
جميع الاتجاهات، ويمكن حفظها والرجوع اإليها في حالة ال�سرورة، ولا تت�سمن تفا�سيل كثيرة، كما 

اأنها لا تحتاج اإلى وقت طويل في الكتابة.

اأن المذكرة يجب اأن تكتب بطريقة �سهلة ووا�سحة كي يمكن فهمها وا�ستيعابها.

اإلى اأن المذكرة قريبة اإلى حد ما من التقرير. ولكن تتميز المذكرة عن التقرير في اأنها:

ً من التقرير. أكثر اختصارا

المعلومات بها واضحة وسريعة.

تخضع للتصرف من المعد.

تحتاج إلى تصرف سريع.

المعلومات المعروضة أساسية، ودون تحليل كبير.

تبرز الموضوع المطلوب (في رأس المذكرة).

داخلية.

واإليك عزيزي الطالب ال�سكل العام للمذكرة.
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ابة المذرة الداية

 ــد المدر�ســة حوــرة لقاابــة مذب ــ 
 سيــاالريا ــ ــر �ســرفاأ ســومو

والعوم للاب الف�سل.

:راالمذ وااأ
الموؤ�س�سات الحكومية  ا�ستخدامها من قبل الاأفراد في  المذكرات يتم  اأكثر من نوع من  هناك   

والقطاع الخا�ش كو�سيلة من و�سائل الات�سال داخل الموؤ�س�سة.
وهذه الاأنواع كالاآتي:
اأ مذرة الإحاة:

وتكون مجرد اإ�سارة لمو�سوع ما مثل: الاإعلن عن اإجازة اأو نقل موظف اأو ا�ستقالة موظف   
اآخر.  

ب( مذكرة الا�ستف�سار:
وتكون عادة لل�ستف�سارات اأو ال�سوؤال عن معلومة معينة خا�سة ب�سير العمل مثل: الات�سال   

باأحد العملء.  
ج( مذكرة المعلومات:

وتكون موجهة اإلى الرئي�ش الاأعلى في العمل ل�سرح بع�ش الحقائق اأو عر�ش مو�سوعاً ما.  
د( مذكرة التهنة اأو ال�سكر:

ويتم اإر�سالها اإلى اأي فرد عمل عملً جيداً اأو ح�سل على ترقية.  

كتابــة  مهــارات  تطبيــق 
المذكــرة الداخلية ب�سورة 

عملية.
التعــرف على مــدى وعي 
كتابــة  بهيكليــة  الطالــب 

المدكرة الداخلية.

جمع المعلومات.
ت�سنيف المعلومات.

التحليل.
الا�ستنتاج.

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

ال�سكل العام لكتابة المذكرة عند 
تنفيذك لهذا الن�ساط.

راجع
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اكت�ســاب الطالــب مهارات 
ت�سنيف المذكرة الداخلية 

وفقاً لاأنواعها المتعددة.

مهــارة  الطالــب  اكت�ســاب 
تدوين المعلومات الخا�سة 

بالمذكرة الهاتفية.
تعويد الطالب على اإتقان 
مهارة التركيز والان�سات 
لجمع المعلومات المطلوبة.

الفهم.
الا�ستنتاج.
الملحظة.
الت�سنيف.

الفهم.
التركيز.
الان�سات.

الا�ستنتاج.
تدوين المعلومات.

هدف الن�سا

�سني المذرة:

هدف الن�سا

المهارا الم�سة
من الن�سا

المهارا الم�سة
من الن�سا

والمطلــوب المقترحــة، المو�سوعــات بع�ــش اأمامــك
من مو�سوع كل ينا�سب الذي المذكرة نوع تحديد منك

الاآتية: المو�سوعات

العاملــين مــن ثلثــة عــن الا�ســتغناء �ســرورة
بالق�سم.

. ا�ستثنائية علوة المروؤو�سين اأحد نح اقتراح
بالترقية. التهنة

خــلل عاجــل لاجتمــاع الق�ســم اأع�ســاء دعــوة

 راالمذ اســاأ فية اإحدرة الهاعد المذ 
 ب�سمي هــذ المذرة م سرورة   سرة�الم
 لو ف�سيلرة بالالمذ اة بياا ماا�ســ
بااــ اأ مدير م ري�ــ �ــ اإارة 
اإحــد المو�س�ســا واأــ قيــ مالمــة هافية 
عاة � ري��  الإارة  غياب من 
اأحد العملا ب�ساأن �سرعة ا�سو ع  ما.

الدوام.
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الدر� الراب: الاختبارات ال�سخ�سية عند التقدم للوظيفة

الدر�شالاأهداف في المت�سمنة المفاهيم

للختبارات لل�ستعداد الن�سائح اأهــم على ف تتعر
التوتر. واإزالة ال�سخ�سية

عند الم�ستخدمة ال�سخ�سية الاختبارات اأهــم د تحد
للوظيفة. التقدم

بالوظيفة. الفوز مراحل
ال�سخ�سية. قيا�ش
النف�سي. الاختبار

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U3-L4
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الاختبارات الشخصية عند التقدم للوظيفة

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

الدر�ش مفاهيم  خارطة 
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ال�سخ�سية اختبارات حول خبرات اأي لديك هل
ال�سخ�سية المقابلة نف�سها هي ال�سخ�سية اختبارات هل

الوظيفة في الفرد تعيين على تاأثير ال�سخ�سية لاختبارات هل

اختبارات ال�سخ�سية تمثل في الغالب جزءاً من اختبارات التعيين المرغوبة جداً من   
قبل الموؤ�س�سات وال�سركات عند اختيار المر�سحين ل�سغل الوظائف المتاحة.

وهناك اأاط عديدة من الاختبارات تقع تحت نطاق الاختبارات ال�سخ�سية، مثل:   
اختبار: ال�سمات ال�سخ�سية، الدافعية، الاإجهاد في العمل، ال�سخ�سية... اإلخ.

واأنت عزيزي الطالب الخريج، يجب عليك الاإلمام جيداً بهذه الاختبارات لاأنها تمثل   
لك مفتاحاً رئي�ساً في نطاق الح�سول على الوظيفة المرغوبة.

كيف تُعد نف�سك لاختبارات ال�سخ�سية  
تخيل اأنك تقدمت باأوراقك بعد تخرجك من الثانوية العامة لاإحدى الموؤ�س�سات ل�سغل   
اإحدى الوظائف ال�ساغرة لديها، وطُلب منك بعد فح�ش اأوراقك الا�ستعداد لاإجراء اختبار 

ال�سخ�سية مع غيرك من المتقدمين ل�سغل الوظيفة لاختيار الفرد المنا�سب.
عندها فقط، �سوف يحد لك توتر وا�سطراب لاأنك لا تدري ما هذا الاختبار وما   

المحاور والاأ�سلة التي يدور حولها.

اإلى هذه الن�سائح والاإر�سادات التي �سوف ت�ساعد في اإزالة التوتر لديك:

حاول اأن تتحد بالمو�سوع مع مر�سحين �سابقين تقدموا بطلبات في الموؤ�س�سة نف�سها التي 
ورا  ونوعيته،  الاختبار  طول  حول  لحظات  يزودونك  فهوؤلاء  اإليها،  التقدم  تريد 

ا�ستطعت الح�سول على اأ�سلة دورات �سابقة.
قم بجمع معلومات عن ال�سركة والفرع الاقت�سادي وعن �سورة المهنة، واقراأ هذه المعلومات 
جيداً لاأن هذه المن�سورات تحتوي على حقائق مهمة يمكن اأن تظهر في الاختبار مرة اأخرى.

ا�ساأل قبل الاختبار فيما اإذا كان ا�ستخدام اأدوات م�ساعدة م�سموحاً بها، مثل: الحا�سبات اأو 
المعاجم والقوامي�ش.
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اح�سر اإلى مكان الاختبار في الوقت المنا�سب، وقدر الاإمكان بن�سف �ساعة قبل الموعد المحدد.
اتبع تعليمات مدير الاختبار بدقة. واطرح فوراً اأ�سلة عندما ت�سعر باأن �سياً لم تفهمه.

قم اأولًا بحل الاأ�سلة التي لا تتطلب مجهوداً �سخماً. واإذا ما �سادفك �سوؤال لا ت�ستطيع الاإجابة 
عنه، فانتقل فوراً اإلى ال�سوؤال الذي يليه فغالباً لي�ش لديك مت�سع من الوقت يكفي للتفكير 

طويلً.
من اختبارات ال�سخ�سية اأو اأجزاء منها يمكن اأن تدرك اأنها تتعلق باأ�سلة تتمحور غالباً حول 

حالات ومجالات حياة معينة، وفي اختبار ال�سخ�سية لا يطلب منك ح�ساب اأو ر�سم اأي �سيء.
اأي  اإ�سارة حول  اأن ت�سع  اإذا كانت الاأ�سلة من ط اختيار من متعدد فعليك في حالة ال�سك 
خيار، فذلك اأف�سل من عدم و�سع الاإ�سارة، يمكنك - في حالة عدم معرفة الجواب - اأن تبداأ 
بالعك�ش، اأي اأن تفكر: ماذا يمكن اأن يكون الجواب ال�سحيح، ثم تقوم بو�سع اإ�سارة على البديل 

الذي يمكن اأن يت�سمن بع�ش الحقيقة، فرا كانت اإ�سارات �سحيحة.

لاإجراء الجيد الا�ستعداد في ت�ساعدك �سوف التي الاإر�سادات بع�ش على تعرفت اأن وبعد الاآن
التي ال�سخ�سية اختبارات لبع�ش اذج يديك بين ن�سع �سوف - ما موؤ�س�سة في ال�سخ�سية اختبار

يوم ما. في لها تخ�سع اأن يمكن

التقديم: ا�ستمارة : اأولا

هناك بع�ش الموؤ�س�سات لا يمكنهم   
الا�ســتمارات  عــن  الا�ســتغناء  مطلقــاً 
المتقــدم  اإلى  تر�ســل  التــي  التمهيديــة 
للوظيفــة مع خطــاب ليقــوم بتعبتها 
اأخــرى،  مــرة  للموؤ�س�ســة  واإر�ســالها 
بتحليلهــا  بدورهــا  الموؤ�س�ســة  لتقــوم 
وا�ســتنتاج بع�ــش الملحظــات والنتائج 

الخا�سة بها وفق روؤيتها ال�سخ�سية.
واإليك وذج خطاب  مع ا�ستمارة   
لــك  الموؤ�س�ســة  مــن  المر�ســل  تمهيديــة 

لتقوم با�ستيفاء البيانات المطلوبة.

بملء
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1( هل تلوم نف�سك غالباً على ت�سرفك(
2( هل تقلقك غالبًا حالات ف�سل مرت عليك(

3( هل ت�سعر اأحياناً باأنك غير م�ستقر وغير متوازن(
4( هل ت�ستطيع اأن تبدي م�ساعرك تجاه الاآخرين(

5( هل تخاف اأحياناً من عدوانيتك(
6( هل عدد النا�ش الذين تحبهم بالفعل قليل(

7( هل ي�سعب عليك الاإقرار بالذنب(
ال�سوبر ماركت  ال�سندوق في  اإذا ما ح�سب لك  )8( هل تعتر�ش 

ًمادة ب�سعر مرتفع جدا
اإليك  ينظرون  النا�ش  بع�ش  اأن  اأحياناً  ال�سعور  ينتابك  هل   )9(

نظرة احترام ثم يتحدثون خلف ظهرك
10( هل تجد اأن من ال�سواب التدرج في المراتب الوظيفية(

11( هل تق�سم غالبًا اأظافرك اأو اأقلم الر�سا�ش(
اتخاذ  عند  ومتردد  ب�سهولة  تثار  اأنك  نف�سك  ترى  هل   )12(

قرارات هامة
13( هل ت�ستمع اإلى ن�سيحة الاآخرين(

14( هل تكت�سف اأن لديك مخاوف تتردد عليك(
15( هل ت�سعر غالباً بالقلق(

16( هل تحب التدخل في الاأحاديث(
17( هل تمار�ش الريا�سة ب�سكل ن�سيط(

ً18( هل تحب اأن تعمل وحيدا(
)19( هل تقوم بجمع اأ�سياء تعتقد اأنها يمكن اأن تفيدك في وقت 

من الاأوقات

اراأ اأول ال�سوا باإمعان  س اإسارة ع واحد من الأرام ام�سة ول ي�سم بوس الإسارة   
.د م بوغير م لحظ اإ مر ب

ع


اغال


رل اأ


راا


ل


ايا :و لار ال�س�سية
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20( هل تتقيد بقواعد ال�سلوك(
21( هل اأنت مهمل(

22( هل تقوم اأحيانًا باإهانة الاآخرين(
23( هل اأنت غالباً �ساحب مزاج جيد(

لكرة القدم 24( هل اأنت من م�سجعي ناد(

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

ي�ساعد هذا النو من اارا ال�س�سية ع ياة معوما عن ف�س وعرف ما هي معايير   
القيي ال�س�سية الي يسعها اا والم�س�سارون والرو�سا  العمل.

قرر  اأن   يع  وابا  ع الإسارة   سبو     بمعن  الار  اأ�سة  من   اسو� ل  اراأ   
.يع قر راأيا�س واب الذما هو ا سوبو

يجب على �ساحب العمل اأن يكون اإلى حد ما �ساحب راأي وموهوب وذكي.

.اأت�سايق بقوة عندما تجري الاأمور ب�سكل خاط

م�ساعدة الاآخرين هي مبداأ اأ�سا�سي في حياتي.

ع


اغال


رل اأ


راا


ل


الا :و اار العقلاية
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ينتابني الغ�سب اإن لم ت�سر الاأمور كما اأعتدت.

اأحياناً لا اأتخل�ش من م�ساكل الحياة اليومية.

اأف�سل طريقة لخدمة النا�ش هي انتقادهم واإثبات اأخطائهم لهم بدقة.

ال�سعور الطيب هو اأجمل عاطفة اإن�سانية.

اأحب تحمل الم�سوؤولية.

اأميل دائماً وب�سكل متزايد اإلى التفكير بحواد وكوار كنة الوقوع.

األقي اأهمية على ما يفكر به الاآخرون حولي.

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة



108

اأميل اإلى عدم الاإف�ساح عن م�ساعري.

اأنفعل عندما ي�سيء اأحد معاملة الاأطفال.

على النا�ش الذين يعي�سون بيننا اأن ي�سهلوا لنا الحياة وي�ساعدونا عند ال�سعوبات.

اأ�سعر اأحيانًا باأنني حزين ومنك�سر النف�ش دون �سبب ظاهر.

ا حتى ب�سبب اأمور �سغيرة ينتابني القلق اأي�سً
رف�ش قاطع محايد

موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة

رف�ش قاطع محايد
موافقة

رف�ش موافقة تامة
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ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

الاإجهاد اختبار وذج :رابعا

ي�ساعد هذا النوع من الاختبارات في تعرف المزيد عن اإجهادك ال�سخ�سي، وب�سكل خا�ش فيما   
يتعلق بالاإجهاد الم�ستمر في العمل اأو في حياتك المدر�سية اأو حياتك الخا�سة. واأنت ل�ست مقيداً بوقت 

محدد في الاإجابة عن الاختبار.

الاإجهاد اختبار

اأجب على كل الاأ�سلة الاآتية ب�سكل �سريع، بو�سع اإ�سارة )√( في الدائرة التي تتنا�سب مع جوابك، ولا 
تاأخذ وقتا للتفكير.

اأعا من عدم ا�ستقرار في وزن ج�سمي.

اأطمح با�ستمرار لاأكون اأف�سل من الاآخرين.

اأعا من اآلام فجائية في الظهر.

اأح�ش دائماً ب�سيق واآلام في ال�سدر.

اأعا من فقدان ال�سهية.

لا اأ�ستطيع اأن اأتحمل النقد على الاإطلق.

موؤخراً اأ�سبحت اأنفعل ب�سبب اأ�سياء تافهة.
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لا اأ�ستطيع التراجع عن طريق اخترته م�سبقاً.

اأميل اإلى المبالغة في �سكاوي مبررة.

اأحمر خجلً عندما يكون مو�سوع الحديث محرجاً.

والاآن، بعــد اأن و�سعنــا بــين اأيديكم ــاذج مختلفة ومتنوعة للختبارات ال�ســخ�سية الموؤهلة   
للظفر بالوظيفة ال�ساغرة اأو مهنة الم�ستقبل.

عليــك عزيــزي الطالــب: التمر�ــش علــى تطبيــق هــذه الاختبــارات علــى نف�ســك اأو عاونــة   
مجموعة من زملئك في غرفة ال�سف، لتك�ســر حاجز الرهبة من هذه الاختبارات عند التقدم لها، 

اأو عند �سماعك عنها من اأحد الاأ�سدقاء.

ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�سورة متو�سطةينطبق كلياً
لا ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 



111

á¶MÓe: و�سعت هذه الم�سروعات من اأجل اإك�ساب الطلبالطالبات مهارات العمل الجماعي، ومن 

هنا فكل م�سروع يجب اأن ي�سترك فيه مجموعة من الطلب ويقوموا فيما بينهم بتوزيع المهام التي 
تحقق لهم تنفيذ الم�سروع، تحت اإ�سراف »معلم المادة«.

IóMƒdG äÉYhô°ûe øe ±ó¡dG: تقييم مهارات الطلب في كيفية توظيف المعلومات والمهارات والخبرات 

التي اكت�سبوها من خلل درا�ستهم لهذه الوحدة ب�سورة متكاملة.

عنوان الم�سرو: »اإعداد التقرير«.
رة الم�سرو: اإعداد تقرير حول )الم�سكلت الدرا�سية التي تواجه كثير من الطلب في اأثناء 

العملية التعليمية(.
:نفيذ وبالم

)في اإطار مجموعة العمل( قم ا ياأتي:
اأ( تحديد �سكل التقرير ومكوناته )المقدمة، الج�سم، النهاية(.

ب( تحديد مراحل اإعداد وكتابة التقرير )�ساركة مجموعة العمل(.
ج( التح�سير لكتابة التقرير.

د( و�سع خطة التقرير )�ساركة مجموعة العمل(.
هـ( البدء بكتابة التقرير )من خلل توزيع الاأدوار على مجموعة العمل(.

و( اإعداد ملخ�ش التقرير.
ز( مراجعة التقرير )من خلل م�ساركة مجموعة العمل(.

ح( تقديم التقرير اإلى معلم المادة )من خلل رئي�ش مجموعة العمل(.

عنوان الم�سرو: »كتابة المذكرة الداخلية«.
رة الم�سرو: طُلب منك اإعداد مذكرة داخلية تعر�ش على مدير المدر�سة حول كيفية تفعيل 

الن�ساطات داخل المدر�سة» خلل هذا العام الدرا�سي.
:نفيذ وبالم

اأ( التخطيط لاإعداد المذكرة والمعلومات التي تحتوي عليها.
ب( طرق جمع البيانات والمعلومات الخا�سة بالمذكرة.
ج( ت�سنيف المذكرة من خلل تحديد �سكلها ونوعها.

د( البدء في كتابة المذكرة.
هـ( مراجعة المذكرة.

و( تقديم المذكرة لمعلم المادة.



........




اأن  الوحــدة  درا�ســة  نهايــة  بعــد  المتوقــع  مــن 

ن الطالب من: يتمك
تــو�ــســيــح اأهــمــيــة الانــ�ــســبــاط الـــذاتـــي على 
الم�ستوى  وعــلــى  والمــجــتــمــع  الــفــرد  م�ستوى 

الوظيفي.
تو�سيح اأهم مفاتيح الثقة بالنف�ش.

الــتــعــرف عــلــى اأهــمــيــة الاتــ�ــســال في حياتنا 
اليومية والعلمية والمهنية.

التي تقوم عليها   المــهــارات والمــبــاد تحديد 
عملية التفاو�ش.

المــوؤثــر والــفــعــال لمهارة  الـــدور  التعرف على 
لم�سكلت  اإيــجــاد حلول  مــع فريق في  العمل 

عديدة في حياتنا اليومية.
تطبيق خطوات العمل في فريق.

الوحدة الرابعة
ال�سلوك الوظيفي

درو�ش الوحدة

الان�سباط الذاتي

مهارات الات�سال

مهارات التفاو�ش

العمل في الفريق

اأهداف الوحدة

1

3

4

5

2

6
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الصالح
العام

شفهي

الوظيف وة الاخارطة مفاهيم الوحدة ال
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من الأ�شياء المهمة التي يبحث عنها �صاحب العمل اليوم هي المهارات ال�شخ�صية، حيث لم  	
يُعد من الكافي اليوم �أن يكون لديك �شهادة �أو �أن تجيد فقط لغة �أجنبية، �أو الكمبيوتر، بل يجب 
�أن تمتلك �أي�ضاً �شخ�صية قوية، قيادية، قادرة على الابتكار والاعتماد على الذات، �صاحب العمل 
نظم  وتطوير  جديدة،  عمل  فر�ص  تكوين  في  عليه  الاعتماد  ي�ستطيع  �شخ�ص  عن  يبحث  اليوم 

العمل، ولديه القدرة على الات�صال الجيد مع زملائه من جهة ومع العملاء من جهة �أخرى.
هذه الوحدة �سوف تناق�ش مو�ضوعاً يهم كثيراً من �أ�صحاب العمل اليوم، ويدخل في �إطار  	
اهتماماتهم الوظيفية اليومية وهو »ال�سلوك الوظيفي« الذي يُعد من �أولويات عالم العمل في 

وقتنا الحالي، حيث يتطلب عالم اليوم عدداً من المهارات ال�شخ�صية المحفزة على النجاح.
و�سوف يُناق�ش هذا المو�ضوع من خلال الدرو�س الآتية: 	

الان�ضباط الذاتي. 	
مهارات الات�صال. 	

مهارات التفاو�ض. 	
العمل في فريق. 	

مــقــدمــة
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المفاهي المسمنة  الدر�الأهداف

ف مفهوم السا الذاي. عر
 وم�س ي عالذا اساأهمية ال  سو

الفر والمم وع الم�سو الوظيفي.
.�قة بالنفال يمفا اأه 

اأو هدم  �سن بع الموا الي �ساعد 
.�قة بالنفال بنا

 فوال  ن الي   الالم  ع ف  عر
يها والي ا من اإ بذ هد.

ال�سو الوظيفي.
.�قة بالنفال

مل الم�سوولية

الدر� الأو: الان�سباط الذاتي

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U4-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U4-L1.png

الانضباط الذاتي

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-السلوك الوظيفي

المشترك

الثانوية مقررات

�الدر ة مفاهيار
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يعد ال�سلوك الوظيفي جزءاً لا يتجزاأ من ثقافة العمل التي يجب على   
كل فرد مقبـل على الالتحاق بعمل ما اأن يكت�سبها، بل يكــون اأحـد الاأبعاد المهمة

 المرجحة لقبول الفرد للعمل في اأي موؤ�س�سة بعالم العمل.
والان�سباط الذاتـي هـو جزء رئي�سي من ال�سلـوك الوظيفـي المن�سـود في   

عالمنا اليوم على م�ستوى الفرد، والاأ�سرة، والمجتمع.
وتعد القدرة على تحمل الم�ســوؤولية �سفة �سرورية لكل من يريد اأن يكت�ســب احترام الاآخرين وتقديرهم، �ســواء في المنزل 

اأو المدر�سة اأو في الحياة العملية، والبع�ش يف�سلون في حياتهم لاأنهم لا يتحملون الم�سوؤولية تجاه اأنف�سهم اأو تجاه الاآخرين.
فبع�ــش الطــلب علــى �ســبيل المثــال يتخلــون عــن م�ســوؤوليتهم في الح�ســور اإلى المدر�ســة، فتكــون عاقبتهــم الف�ســل، وبع�ش 

الموظفين لا يحترمون مواعيد عملهم ولا يقومون بعملهم باأمانة، وتكون عاقبتهم اإنهاء خدماتهم.

هل عدم الان�سباط الذاتي م�سكلة متف�سية في مجتمعنا
)على من تقع م�سوؤولية التربية في الان�سباط الذاتي )الفرد - الاأ�سرة - المدر�سة

وما علقته بحياتنا الدرا�سية والعملية ماذا يعني مفهوم الان�سباط الذاتي

الان�سباط الذاتي هو »حب النظام والوعي والقدرة على التحكم في الذات، وبالتالي القدرة على 
تحمل الم�سوؤولية«.

فحب النظام �سيء ينبع من الداخل، من الفرد نف�سه من اإيمانه باأن كل �سيء له نظام، كل �سيء له   
قوانين ولوائح واأعــراف وتقاليد متبعة يجب اتباعها واحترامها من اأجل احترام الذات واحــترام الجميع، 

ومن ثم اح العمل.

�سر السا الذاي:

 اسمفهوم ال ع عر بعد  
 النقا بع سو وب منم ــيالذا
 ــاسال �ســر   ـــي سوهــا    الــي 

الذاي  المم المدر�سي.

الان�سبــاط  اأهميــة  اإبــراز 
الذاتي ودوره في حل عديد 
بالمجتمــع  الق�سايــا  مــن 

المحلي.

التفكير
جمع المعلومات

اإبداء وجهات النظر

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا
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السا الذاي ل ور ري�ــ  ا الفر  حيا ال�ســ�سية والأ�سرية والعامة بل 
.قديرهو �قة النا ساب�وا ميوال فول احاعد مف ي

                   اأن الان�سباط الذاتي يحتاج منك اإلى اأن يكون لديك ثقة بالنف�ش، حيث تُعد الثقة 
      بالنف�ش �سفة اأ�سا�سية و�سرورية لكل اإن�سان يريد التفوق والنجاح.

والثقــة بالنف�ــش لي�ســت مجــرد مهــارة، ولكنهــا تُعد جانباً كبيراً في �ســخ�سية كل اإن�ســان، ويكت�ســبها الفرد 
خــلل �ســنوات طويلــة مــن الخــبرة ال�ســخ�سية والعمليــة في �ســوء مــا يحققــه مــن اإــازات، واحــات على 
م�ســتوى حياتــه الدرا�ســية، والعائليــة، والعمليــة. فنجاحــك في اأداء مهمــة اأو عمل ما يك�ســبك بع�ش الثقة في 

نف�سك، وتزداد هذه الثقة ر�سوخاً كلما ازدادت النجاحات.

:اسال قي  مور الم 

توظيــف مهــارات الحــوار 
الفعــال في اإيجــاد الحلــول 
لبع�ش الم�سكلت الواقعية 

في المجتمع.

الع�سف الذهني
الحوار

العمل الجماعي

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا  ــ�ا ملا عاون مبال  

م�سووليا ل من:
اأ�ســاب الأعمــا ــا ريــي 

المرحة الاوية.
 الة بة الم�ســ ــا الدولــة

ريا

هنــا اأســا� يرون منهــ اأ�ساب الأعمــا ي�ســدمون القة بالنف�ــ معيار 
لــ عــ ســ�سية الفر ال�ســ� الوا من ف�ســ عاة ما يون ا ســ�سية 

وية وي�س مل الم�سوولية ولدي درة ع ياة الرين.

ا
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:�قة بالنفال يمفا

لي �س اإ�ساا واقا من ف�س اأ باة لا الية:
اأول: النا  العمل:

 االن رســاعد الأ� ل منهما انملاان مسف� النف�ــ  قةوال االن
 ف�س  قةســاب ال�ا ع ي�ســاعد من اأعما قوم ب يما اليةالم ااوالإ

و در ع الغ ع ال�سعوبا وقي الأهداف.
�ســنا اأيسا اإعاب الرين وقديره النا�ــ يون ال�ســ� الناــ القار ع مل  ي اوالن

الم�سوولية ويقون ب وهذا بال يدع وينمي قنا باأف�سنا.

      علامة ســو الموا ــراأ هــذا
.ظر هــةمن و قــل المنا�ســا

ار�سة الطالب لمهارات 
طــرح وجهــات النظر في 
مــن  مختلفــة  مواقــف 

الحياة اليومية.

التفكير 
اتخاذ القرار

حل الم�سكلت

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

يل موا يومية

يمــا ياأــي بعــ المواــ الماألوة   
الــي �ســاهدها  ايــاة اليوميــة بعسهــا 
 بنف�ســ  ــق  بنــا  ــع  الفــر ي�ســاعد 
وبعسها الر د يو اإ ية ع�ســية 

.�قة بالنفقدان ال اأ

موقف يهدم ثقة الفرد
بنفسه

موقف يساعد على بناء
الثقة

مواقف من الحياة اليومية

مسؤول يكلف أحد العاملين بمهمة معينة ويقول له «إنني أعتمد 

عليك في كل الأمور الصعبة».

معلم يوبخ ثلاثة من الطلاب يجلسون في الصفوف الخلفية لأنهم 

يفضلون العزلة ويشعرون بالخجل.

هذا  مرتفعة  درجات  على  بحصولها  فخورة  أنها  لابنتها  تقول  أم 

العام.

أب يحذر ابنه ويهدده بالعقاب إذا ركب سيارة كبقية زملائه.

بالمؤسسة لعدم تحقيق  الموظفين  باللوم على  يلقي  صاحب عمل 

الأرباح المرجوة.
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ايا: العة والإ�سرار:
التم�سك بالهدف والاإ�سرار على بلوغه مفتاح اآخر للثقة بالنف�ش، فال�سخ�ش غير الواثق من 

نف�سه يتخلى عن هدفه ب�سرعة جرد اأن تظهر اأمامه بع�ش العقبات.

اأن الف�سل في التجربة الاأولى لا يعني الا�ست�سلم، فنحن يمكننا اأن نتعلم من اأخطائنا 
خبرات جديدة ت�ساعدنا في بلو الهدف المن�سود.

الا :غ ع م�ساعر اوف وال:
واأمام  المعلم  اأمام   التحد من  يخجلون  قد  الطلب  من  عدداً  هناك  اأن  تعرف  لعلك 
زملئهم، وبع�سهم يخ�سى الم�ساركة في الاإجابة على اأ�سلة المعلم، ولكن بالتدريج يمكن لكثير 
ثم  ومن  باأنف�سهم،  ثقتهم  تزداد  وبالتالي  والخجل،  الخوف  م�ساعر  من  يتخل�ش  اأن  منهم 

تحقيق الم�ساركة الاإيجابية التي تدعم النجاح.

:وباأ�سر بنف�س ورا ن :رابعا
من بين العوامل الخطيرة التي تُعيق اكت�ساب الفرد للثقة بنف�سه وقدراته اأن ي�سعر باأنه 
مثل:  مختلفة،  لاأ�سباب  الاآخرين  من  اأقل  باأنهم  ي�سعرون  عادة  والنا�ش  الاآخرين،  من  اأقل 
رق اأو الجن�ش اأو الجن�سية، اأو حتى ال�سفات الج�سمية مثل  الثروة اأو المكانة الاجتماعية اأو الع
لون الب�سرة اأو الطول اأو الوزن اأو غيرها... وكلها تُعد اأفكاراً خاطة نظور الدين والعقل 

والعلم.

اأن اكت�ساب الثقة بالنف�ش يتطلب منك اأن تعرف نف�سك ب�سورة حقيقية ما هي جوانب   
التفوق والتميز عندك وكيف ت�ستثمرها وما هي الجوانب الاأخرى التي ينبغي اأن    

تطلب الم�ساعدة من اأ�سرتك ومعلمك وغيرهم لكي تنميها.  
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اكت�ســاب الطالــب لمهــارات 
م�ســتقبله  عــن  التعبــير 

العلمي والمهني.

طرح وجهات النظر 
التفكير

اتخاذ القرار

المهارات المكت�سبةهدف الن�ساط
من الن�ساط

:فوال ري

اأول :ا الدرا�سة:
البية الإ�سلامية.

الغة العربية.
الغة الإيية.

.سياالريا
العوم اليعية.

العوم الماعية.
العوم الإارية.

المهارا اياية.
البية المهنية.

:الهوايا ا :ياا
الرياسية باأواعها المفة.

الر�س الفني.
.ال ا�سا
.راأ هوايا

الا :ا العلاا الماعية:
ع م�سو الأ�سرة.
ع م�سو المدر�سة.

.االأ�سد وم�س ع

يمكنني التفوقمــجـــالات
في المجالات الاآتية

اأحتاج لبذل المزيد من الجهد 
في المجالات الاآتية

 ف�ســ د يةال المن الم اأ  
 ا منهــا واأ يهــا فــوال ــا ع رــا
لميــد مــن اهــد س علامــة              اأمام 

.قل المنا�سا
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الدر� الا: مهارات الات�سال
المفاهي المسمنة  الدر�الأهداف

ف مفهوم الات�سال. تعر
تحدد عنا�سر الات�سال

تو�سح اأهداف الات�سال.
تفرق بين اأنواع الات�سال.

تذكر اأمثلة على الات�سال.
ر اأهم معوقات الات�سال. تذك

د عادات الات�سال الاإيجابية. تعد

.سا�ال
.وماالمع سني�و م

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U4-L2

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
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مهارات الاتصال

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-السلوك الوظيفي

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم الدر�ش
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سا�ال مهارا ع الما
الإ�سلام  ناوار الة لساب واوا يالااأ هل هنا

من �سُ الله في الكون اأن كل اإن�سان موجود في و�سط مجموعة من النا�ش م�سطر اأن يتوا�سل معهم، على الاأقل في 
نطاق حاجاته الاأ�سا�سية.

ويعمنا الإ�سلام اأن �سدم مهارا ونون ال�سا يما يرسي ا ويو اإ ية اإيابية.
ال�سا هو:

)1( انتقال وتبادل البيانات والمعلومات والاآراء والم�ساعر والاتجاهات اإلى كافة اأجزاء النظام، وذلك من المجتمع المحيط 
اإلى الموؤ�س�سة، اأو من الموؤ�س�سة اإلى المجتمع المحيط بها.

)2( عملية تبادلية ذات اتجاهين )معلومات متبادلة بين �سخ�سين بحيث يمكن لاأي منهما التاأثير في الاآخر(، ولي�ش في 
اتجاه واحد )اأوامر �سادرة من �سخ�ش لاآخر(.

:سا�عنا�سر ال
ال�سا ل م�سة  عنا�سر هي:

  )1( المر�سل.               )2( الم�ستقبل.              )3( الر�سالة.              )4( و�سيلة الات�سال.              )5( التغذية الراجعة.

:اإ سا�ية الهدف عم  
التاأثير في الاآخرين.

عر�ش وجهات النظر.
نقل معلومة محددة.

:سا�ال وااأ
)1( ات�سال ر�سمي غير ر�سمي:
  ال�سا الر�سمي:

 ماعاا يهاع فالر�سمية الم رس�سة بال�المو  فةالم وياالم�س ب ي الذ سا�هو ال
.عال سهبع مالمع قارير بال داو اأو ارة المدر�سيةبالإ مالمع

(١)
:عا ا

(١) سورة الحجرات الآية : ١٣.
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ا�سا غير ر�سمي:
منا�سبة من  اأي  في  الر�سمية  اللقاءات غير  مثل  العاملين  بين  ر�سمية  بطريقة غير  يتم  الــذي  الات�سال  هو 

المنا�سبات التي ت�سمح بنقل المعلومات بين الاأ�سخا�ش.

)2( ات�سال ت�ساعدي تنازلي اأفقي:

الات�سال الت�ساعدي: من اأ�سفل اإلى اأعلى )من المعلم اإلى الاإدارة المدر�سية(.
الات�سال التنازلي: من اأعلى اإلى اأ�سفل )من اإدارة  المدر�سة اإلى المعلمين(.

الات�سال الاأفقي: من ق�سم اإلى ق�سم في نف�ش الم�ستوى )مثل الات�سال بين الطلب وبع�سهم في مرحلة درا�سية 
معينة(.

)3( ات�سال مكتوب �سفهي:
الات�سال المكتوب: )ات�سالات دقيقة، يمكن حفظها في �سجلت(.

الاتــ�ــســال ال�سفهي: )مـــرن - يمــكــن مــن الاإجـــابـــة عــن الاأ�ــســــلــة والا�ــســتــفــ�ــســارات( مــثــل: الاتــ�ــســال بــين المعلم 
  وطلبه في غرفة ال�سف.

:سا�ال مهارا     
          من خلل دورك كطالب في المرحلة

الات�ســالات، من  بالعديد  تقوم  الثانوية 
اذكر اأمثلة لتلك الات�سالات.

ات�سال ر�سمي:

ات�سال ت�ساعدي:

ات�سال �سفهي:

تدريب الطالب على طرح 
اأفكار حول اأنواع الات�سال 

المختلفة.
تحديد اأهمية الات�سال في 

حياتنا اليومية.

الات�سال 
جمع المعلومات

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا
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ـار�ســـة الطــالــب لمــهــارات 
الع�سف الذهني وتوظيفها 
في اإبراز الات�سال في حياتنا 

اليومية.

التفكير 
اإبراز وجهات النظر

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

:مدر�س  الفعا سا�ال        

مــن لا ــ الدرا�ســية   
الي ا�ســها  مراح الدرا�ســية 
 وا يال ــاالعق فــة ما اأهالم
عمية ال�سا الفعا ال المدر�سة.

بين المعلم وطلبه:

بينك وبين الاإدارة المدر�سية:  

من اأهم عنا�سر الات�سال الفعال هو اكت�سابك عادات الات�سال الاإيجابية مثل:
التركيز، الا�ستماع بعناية، عدم المقاطعة، البُعد عن ال�سلوك الدفاعي.

اأن هذه العادات �سبق لك درا�ستها في مادة المهارات الحياتية في المرحلة الثانوية.

اأن المهارات الوظيفية التي �سبق لك درا�ستها �سمن محتوى هذا الكتاب تُعد من مهارات الات�سال المتنوعة، 
فمنها ما هو ات�سال مكتوب كما في التقارير، ال�سيرة الذاتية، الر�سالة الوظيفية، ومنها ما يُعد ات�سالًا �سفهياً 

مثل: المقابلة ال�سخ�سية.

ا
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الدر� الال: مهارات التفاو�ش
المفاهي المسمنة  الدر�الأهداف

ف مفهوم التفاو�ش. تعر
تحدد مهارات عملية التفاو�ش

تبين المباد التي تقوم عليها عملية التفاو�ش.
تطبق مهارات التفاو�ش لحل م�سكلة معينة.

د �سفات المفاو�ش الناجح. تعد
د م�ستويات ومراحل التفاو�ش. تحد

تــبــين عــنــا�ــســر فــريــق الــتــفــاو�ــش ومـــهـــام كل 
عن�سر وبع�ش �سفاته.

الحوار.
الات�سال.

القيادة.
العمل في فريق.

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U4-L3

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U4-L3.png

مهارات التفاوض

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-السلوك الوظيفي
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هل يمثل التفاو�ش و�سيلة مهمة في حياتنا الدرا�سية والعملية
هل التفاو�ش له دور موؤثر في حياة ال�سعوب

يُعد التفاو�ش اأداة من اأدوات الحوار الفعال، وله دور موؤثر وفعال في حل الم�سكلت.
اأو ال�سعوب، فكافة جوانب حياتنا هي �سل�سلة من المواقف اأو الدول  فنحن نعي�ش ع�سر المفاو�سات، �سواء بين الاأفراد 

التفاو�سية.

التفاو�ش:
هو عملية تهدف اإلى التوفيق بين م�سالح  

طرفين اأو اأكثر، بــهــدف الــو�ســول اإلــى حــل مقبــول 
لم�سكلة م�ستركة.

التفكير  الذاتي،  الان�سباط  ال،  الفع الات�سال  مثل:  متنوعة  مهارات  اكت�ساب  اإلى  منك  يحتاج  التفاو�ش  اأن 
الاإبداعي، وهي مهارات �سبق لك تعلمها من خلل الدرو�ش ال�سابقة في هذه الوحدة.

المباد التي تقوم عليها عملية التفاو�ش:
عملية التفاو�ش تقوم على قاعدة »الك�سب المتبادل«.

التفاو�ش يقوم على التعاون ولي�ش التناف�ش، ويهدف اإلى تعظيم اأوجه الاتفاق
 بهدف التو�سل اإلى الاتفاق المر�سي لكل الاأطراف.

التفاو�ش الفعال يقوم على ت�سجيع المزيد من العلقات البناءة من خلل
 توجيه الحوار، وتبادل الراأي بين الاأطراف.

تعتمد اأ�سا�ساً على مدى توفر المعلومات لاأطراف التفاو�ش.
التفاو�ش الفعال يقوم على الم�سالح ولي�ش المواقف، والف�سل بين الجانب 

الذاتي والجوانب المو�سوعية للم�سكلة.

       المهارات الحياتية التي �سبق لك درا�ستها �سمن مواد هذه المرحلة �سوف ت�ساعدك في تنمية وتفعيل خبراتك في 
      اكت�ساب مهارات التفاو�ش.

 فاوال  ــ ب  ـــر  هــنــا ــل  ه
اب  ر ناوالإ
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ار�ســة الطالــب لمهــارات 
التفاو�ش من خلل طرح 
بع�ــش  في  نظــره  وجهــة 
المواقــف التــي قد يتعر�ش 

لها.

ار�ســة الطالــب لمهــارات 
والتفاو�ــش لحــل  الحــوار 

م�سكلة ما.

التفكير
التحليل 

حل الم�سكلت

التفكير
حل الم�سكلت

الحوار
التفاو�ش

هدف الن�سا

هدف الن�سا

المهارا الم�سة
من الن�سا

المهارا الم�سة
من الن�سا

ار�سة الفاو ب�سورة عمية

فاو واذ القرار

اختارت المدر�سة طالبين من ف�سلك، اأنت   
اأحدهمــا لح�سور نــدوة علمية في مدينة القاهرة،  
وقــد خططتمــا لل�ســفر نظــراً لاأهميتهــا الكبــيرة، 
وقمتمــا باتخــاذ كافــة الاإجــراءات اللزمــة، ولكن 
باأنــه  اأر�ســلت للمدر�ســة،  للنــدوة  المنظمــة  الهيــة 
 تخفي�ــش عــدد المر�ســحين واأن المطلوب مر�ســح 
)طالــب( واحــد فقط وكلكمــا ترغبان الح�سور، 
وفي محاولــة مــن الم�ســوؤول عــن التر�ســيح لتجنــب 

فعلا ما اأنن اما

اأن يفعلا معيسي ان لمفاو اما ر

في اإطــار محاولــة اإحــدى الجمعيــات الاأهلية 
العاملــة في حمايــة البيــة  اتخــاذ اإجــراءات وقائيــة 
للحــد مــن التلــو في اإحــدى المــدن الجديــدة، التقــى 
مفاو�سو هذه الجمعية مع ثلي جمعية م�ستثمري 
اإحــدى المــدن ال�سناعية الجديــدة، حيث يطلب ثلو 
الجمعيــة الاأهليــة �ســرورة التــزام المن�ســاأة ال�سناعيــة 

اتخاذ القرار ال�سعب طلب من المر�سحين )الطالبين( اأن ي�سويا هذه الم�ساألة فيما بينهما.

بالموا�سفــات البييــة للمدينــة، في حــين يرف�ــش مفاو�ســو جمعيــة الم�ســتثمرين ذلــك، لاأنــه يتعار�ــش - مــن وجهــة نظرهــم - مــع 
القدرات الت�سويقية للمن�ساأة لاأن ذلك �سيرفع تكلفة المنتج النهائي.
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:النا المفاو سفا�

الذا والقدرة ع ه الرين.
.فاوية القيقها من عم والأهداف المرا اياامل بالحالإلمام ال

العما ع الأرا ولي� ق ع القسايا.
القدرة ع اا الدال.

المروة والقدرة ع قي اأ من هدف  ان واحد.
العاون لذليل العقا اأنا المفاوسة.

:فاوال ويام�س
:وم�س ون عد ي فاوال عدة ويام�س فاوية اللعم

:راالأ 
مل الفاو ال الأ�سرة حو يفية سا العة ال�سيفية.

:المنظما 
مل الفاو ب وارة العي ووارة الموار ال�سرية  والنمية الماعية.

:الدو 
وهو من اأ اأوا الفاو ا�سارا مل: مفاوسا السمام لمنظمة الارة العالمية.

:فاومراحل ال
.عها المفواأن ي ي يال فاومراحل ال سبال ل سي يول الال�س

مراحل التفاو�ش

الإعدا والسير 
فاول

ديد 
الأهداف 

بدة

 م
 وماالمع
الموبة

العميا الفاعية 
ب الأراف

ار�سة 
 سا�ال

ا�سدام 
 الأ�سالي
المفة

اإعاة 
 قيي
 المو

با�سمرار

فاو�سل لال

موا�سة 
ساالمفاو

 اإلغا
ساالمفاو

الو�سل 
فال
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فاوال ري

القاد

من مهام

 راأ عــــر ـولـيـ
.الفري

 ــرحــايــقـــدم المقـ
لناوال

يــــقــــــــوم بــمــهــمـة 
 ــبــو ـــفــاوالــ

عام.

من �سفا

 رااإ  ــع القــدرة 
القسايا  مها.

القــدرة ع اليل 
.مون لالم

ح�سن ال�سرف.
 الــــــقــرارا ـاـــا
ارــة  واأة 

الظروف.

الملاحظ 

من مهام

 الملاحظــا �ســيل 
 ساقديــمــهــا لأعو
الفري بعد ا�سة.

 األ يـــ�ســــار ـــيـ
 ــنـــاـــــوار اأالــ 

.فاوال

�الم

من مهام

اإارة الأ�سة بهدف 
.الة الغمواإ

 لمو اعد وم�سا
.الفري �ير

الماور   �ــيــــــــ
 الأ�سـا�سـيــة لـــــــراأ
 ــمو اأو  ــرة  اأو 

.الفري رحي
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علــى  الطــلب  تدريــب 
مـــمــار�ســـــة الــتفـــــــاو�ش 

بطريقة عملية.
قــدر  الطــلب  اكت�ســاب 
كـــــبير مــــــن مــــهـــــــارات 
المــطــلــوب  الـــتــــفــــــاو�ش 

لعالم العمل.

التفاو�ش 
تمثيل الاأدوار

المحاكاة

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا يــ �ســيل موعة مــن اللاب   

لميل اأعسا اإحد المدار� ول  اإار 
 و�سل اإل يــعارة  الو هــا مــسامفاو
 واال يــعــة ال فعيل حــو فاا

اديدة.
 ــرااأ  ق�ســيب  الــال  يــع  ــ 

موع ح�س الأا اللاة الية:

:فاووار اليل اأ

القاد

الملاحظ

�الم

اأن مهارات التفاو�ش من المهارات المهمة التي يبحث عنها �ساحب العمل اليوم.
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ثل
يم

المفاهي المسمنة  الدر�الأهداف

�سمن  العمل  على  المــقــدرة  مفهوم  ف  تــعــر
فريق.

تطبق خطوات العمل في فريق.

تتعرف على الدور الفعال لمهارة العمل في 
فريق لاإيجاد حلول لم�سكلت عديدة.

تبين محاور ت�سكيل فريق العمل.

الحوار.
الات�سال.

القيادة.
التفاو�ش.

احترام اآراء الاآخرين.
.العمل التعاو

الدر� الراب: العمل في الفريق

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U4-L4
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العمل في فريق
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اأن مهارات النجاح في العمل ت�سمل مهارات التعامل والتوا�سل  عمنا
والمــقــدرة على  الاإن�سانية الجــيــدة،  العلقات  واإقــامــة  الاآخــريــن،  مع 
العمل كــجــزء مــن فــريــق، هــذه المــقــدرة الــتــي اأ�ــســحــت حــاجــة ما�سة 

لمواجهة متطلبات عالم العمل.
معهم،  والعمل  وجــمــاعــات(  ــراداً  ــ )اأفـ النا�ش  بــين  فالتعاون   
اأ�ــســبــح مــن �ـــســـرورات الحــيــاة، �ــســواء ا�ستخدمت في ذلـــك مــهــارات 

الات�سال المبا�سر اأو غير المبا�سر.
الاآخرين  العمل مع  الفرد على  قــدرة   :ري من  العمل  المقدرة ع يق�سد فهوم 

والتوا�سل معهم في وحدة واحدة لتحقيق هدف م�سترك.
وتعتمد قدرة الفريق وفعاليته على العمل التعاو الذي ي�سود الفريق، والذي ي�سعر كل فرد فيه   

باأنه م�سوؤول عن تلك العمليات.

             اأن مهارات العمل في فريق تت�سمن، الات�سال، احترام اآراء الاآخرين، التفاو�ش، وهي من المهارات التي يحتاجها 
           عالم العمل اليوم والغد.

:ري  العمل ي وا
اأي موؤ�س�سة، لا بد من توافر  اأو داخل  كي يتحقق العمل الجماعي داخل غرفة ال�سف الدرا�سي،   

بع�ش الخطوات الرئي�سية مثل:
)1(  اختيار الم�سكلة:  

للوقت  منا�سبة  البعيد،  المــدى  على  والمجتمع  الطالب  تهم  بالواقع  مت�سلة  هامة  م�سكلة  وجــود   
والبرنامج المو�سوع لدرا�ستها.

)2(  التخطيط:  
التخطيط ال�سليم لحل الم�سكلة بجميع جوانبها، وتوزيع الاأدوار والم�سوؤوليات.  

)3(  درا�سة الم�سكلة:  
باإكمال الخطة التي و�سفوها لحل الم�سكلة، كاأن ي�ساعدهم في رحلة  على المعلم م�ساعدة الطلب   

البحث عن المعلومات حول المو�سوع.
)4(  المناق�سة الجماعية:  

بين  الجماعية  المناق�سة  اإلى  تحتاج  ومراحل  خطوات  كلها  والدرا�سة  والتخطيط  الم�سكلة  اختيار   
اأع�ساء فريق العمل والمعلم.

             اأن مهارات العمل في فريق تت�سمن، الات�سال، احترام اآراء الاآخرين، التفاو�ش، وهي من المهارات التي يحتاجها 
           عالم العمل اليوم والغد.
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 يو لا من يع العمل الوا سغو في  ي�ساعد ري لا اأن العمل من
.ولياوار والم�سوالأ

علــى  الطــلب  تدريــب 
ار�ســة العمل في فريق 
العلميــة  وفــق خطواتــه 

ال�سحيحة.

التفكير
العمل الجماعي
جمع المعلومات

ةهدف الن�ساس�الم المهارا
من الن�سا

:ري  العمل وا ي

قم اأنت ومجموعة من زملئك باختيار   
م�سكلة ما متعلقة بك كطالب وتهم المجتمع الذي 
تعي�ــش فيــه مثــل »البطالة بين المتعلمــين - �سعف 
م�ســتوى بع�ــش خريجــي التعليــم الثانــوي - زمن 

اليوم الدرا�سي، ... اإلخ.
ثــم طبــق مــن خللها خطــوات العمل في   
الفريق التي �سبق لك تعلمها خلل هذا الدر�ش.

اور �سيل ري العمل:

ت�ستند فل�سفة العمل بروح الفريق على مجموعة محاور ت�ساعد ب�سكل اأو باآخر على تحقيق اأق�سى   
ا�ستفادة من خبرات ومهارات واإمكانات اأع�ساء الفريق، ومن اأبرز تلك المحاور ما ياأتي:

)1( التركيز:  
في العمل ب�سكل جماعي لا بد واأن تظل الجماعة والمهمة المنوطة بها هما محور التركيز الرئي�ش   

وبوؤرة الاهتمام لمختلف اأفراد الجماعة.
)2( الو�سوح:  

يُعد و�سوح المهمة بالن�سبة لاأفراد الفريق اأمراً بال الاأهمية، بحيث يكون مهام الم�سروع هي المحرك   
الرئي�ش لكافة اأعمال وت�سرفات الفريق.
)3( تدوين ما  الاتفاق عليه:  

 ا يحول دون حدو الاتفاق عليه في مكان ظاهر لاأع�ساء الفريق  وذلك من خلل تعليق ما  
لب�ش اأو �سوء فهم لما ي�سدر عن الفريق من قرارات اأو تو�سيات.

)4( المو�سوعية:  
لا بد اأن يت�سم اأداء الفريق بالمو�سوعية وخا�سة عند ما يتم تقييم اأي منتج مطلوب من اأع�ساء   

الفريق.
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علــى  الطــلب  تدريــب 
نظرهــم  وجهــة  طــرح 
الم�ســكلت  اإحــدى  حــول 
الواقعيــة في عالم العمل 

ال�سعودي.

جمع المعلومات 
العمل الجماعي

حل الم�سكلت
اإبداء الراأي

المهارات المكت�سبةهدف الن�ساط
من الن�ساط

)5( تفادي الحلول الفردية:  
لا بد اأن يعتاد اأع�ساء فريق العمل على النقا�ش والحوار و�سولًا اإلى اختيار اأف�سل البدائل للتعامل   

مع الم�سكلت التي قد تطراأ اأثناء العمل.
)6( الات�سال الفعال:  

يُعد الات�سال الفعال بين مختلف اأع�ساء الفريق اأحد العنا�سر الرئي�سة التي ت�سمن اح العمل   
الجماعي، حيث ي�سهم هذا الات�سال في �سمان تبادل الاأفكار والمقترحات فيما بين اأع�ساء الفريق ب�سكل 

جيد، ا ي�سمن تحقيق اأف�سل اأداء للمهمة المكلف بها الفريق.

م�سرو عمل:

ت�سكيل مجموعة عمل يتوافر فيها ال�سروط التي �سبق التعرف عليها.
تحديد الواجبات والم�سوؤوليات لكل فرد في فريق العمل، على اأن ت�سجل هذه الواجبات �سمن 

ورقة العمل )يمكنك الا�ستر�ساد بالمعلم(.
تحديد الم�سكلة التي تقومون بحلها ب�سورة دقيقة ووا�سحة.

خطوات حل الم�سكلة.
التو�سيات والمقترحات.

يعا بع�ش خريجي المرحلة الثانوية 
اأهمهــا  مــن  عديــدة  م�ســكلت  مــن  بالمملكــة 
�سعوبة ا�ستكمال التعليم العالي داخل الوطن، 
وكذا �سعوبة الح�سول على عمل يلئم الموؤهل 

الحا�سلين عليه.
في �ســوء مــا �ســبق، مطلــوب منك )من 
اإعــداد ورقــة تناق�ــش  خــلل مجموعــة عمــل( 
فيها هذه الم�ســكلة باإيجاز، ومن ثم طرح بع�ش 
الحلــول والتو�سيــات لاأ�سحاب العمــل بالمملكة 
تطلــب منهم التعرف علــى متطلبات الالتحاق 
بعالم العمل لهذه النوعية من الخريجين، على 
اأن يراعــى عنــد اإعداد الورقــة الجوانب الاآتية:
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اأنه يمكنك توظيف ما اكت�سبته من خبرات خلل درا�ستك لمادة المهارات الحياتية والتربية الاأ�سرية، 
وكذلك المهارات الاإدارية في تنفيذ هذا الن�ساط وتفعيله.

اإن الإارة ايدة لليا العمل ال اأ ري عمل و اإ مساعفة يمة 
الفري ب�سورة او القيمة الإمالية لأرا العمل منفرين.

 ااإ  هاسة واحدة اأو اغر  راموعة من الأ دوا ر اإن
م�سرو واحد ل يعني بالسرورة اا عري العمل  ري عيه اأحد 

 ب م يعاون الال رو والعمل هو و ري عري  ي�سةالمعايير الر
.ون هذا الفريالذين ي�س راالأ
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ملاحظة: وسع هذ الم�سروعا من األ اإ�ساب اللاب الالا مهارا العمل اماعي ومن هنا 
 له ق يالمهام ال يوب يما بينه ويقوموا لابموعة من ال ي اأن ي�س ي ل م�سرو

.ةالما مع سرافاإ  نفيذ الم�سرو
 اوا والمهارا وماالمع وظي يفية  لابال مهارا قيي :الوحدة الهدف من م�سروعا

الي ا�سوها من لا را�سه لهذ الوحدة ب�سورة مامة.

.بية الأمنيةال سم� ويةاة الالمرح  ديدة ةما قد  فاوال :عنوان الم�سرو       
       رة الم�سرو: الفاو اأاة لوار يون اأسد اأيرا من الو�سال الأر ل الم�سال.

:نفيذ وبالم      
            نظي المدر�سة براا ريهيا للاب من لا برام الن�سا الي نظمها �سنويا وهذا 
 عرف عل يعارة الوير بووال يالة الو يارة اإ امبر يار عال العام و

الأ�سة والم�سروعا الي يقوم بها لنهو بوير العمية العيمية ع م�سو الممة.
 سمن مقررا بية الأمنيةة الما �دري  ارةوير بالوال ع مقال اا قدو             

المرحة الاوية.
 هذ  ون الف�سل ق لاب ةلا يارسل ا� ل ارة المدر�سية منالإ  دو             

اليارة. وام مع الماة بفويس ب�سيل موعة عمل ليار اأعدا اللاب المرس لقيام 
باليارة.

             اإار موعة العمل  ا ياأي:
.فاوال ري حد  اأ

.فاوال نااأ  دامهاا�س  رغ يال سا�وعية ال حد  ب
.فاوال ري مهام حد  
.فاوة ال سبو   

.فاوال  ابداأ  هـ
و  ا�سدام ا الفاو اأ�سما المرس من اللاب و بعرسها ع مع الماة.
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.االن �ي اأ�ساالذا اسال :عنوان الم�سرو
رة الم�سرو: هنا العديد من الم�سلا والمعوما الي وا بع مدار� الاوية العامة 

بالممة العربية ال�سعوية منها ع �سيل الما :اأر اللاب  اسور لمدر�سة.
:نفيذ وبالم

 سو ما �ســ ا اإحد الم�ســلا الي �ســ الإســارة اإليها من لا رة الم�ســرو ومن 
  اإار موعة العمل  ا ياأي:

اأ       حد وا حل الم�سة.
ب      بم الياا والمعوما اا�سة بالم�سة ور حها.

     حد المهارا واا الي ي اأن ها ري العمل ل الم�سة المروحة.
       �ساعدة ري العمل بابة قرير مو وس ي ر حل الم�سة والنا الي و�سل        
الم�ســة. ــل   الفريــ بهــا   ــر الــي   حــاوالمق  و�سيــاال  ذلــو  العمــل  ريــ اإليهــا 
  ومن ةالم�ســ حل لهذ لا العمــل من ري هاســ�ي اال والمهارا اــا اإبــرا نــو

.ة ال�سغر  ةالما مع قرير مسة ال�منا








