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مقـــدمـــــة الكتـــــاب

�لحمد لله رب �لعالمين، و�ل�صلاة و�ل�صلام على �أ�صرف �لأنبياء و�لمر�صلين، نبينا محمد وعلى �آله و�صحبه 
�أجمعين، �أما بعد:

بين يديك �أخي �لطالب/�أختي �لطالبة كتاب �لتربية �لمهنية للطالب/ة، �لبرنامج �لم�صترك للتعليم 
�لثانوي، نظام �لمقرر�ت، و�لتي تهدف �إلى م�صاعدتك في �كت�صاب �لعديد من �لمعارف ، و�لمهار�ت �لتطبيقية 
لمرحلة ما قبل �لتوظيف، بما ي�صاعدك في طرّق مجالت �لعمل وفقاً لميولك، وروؤيتك �لم�صتقبلية عبر تكوين 
�تجاهات �صلوكية �إيجابية نحو �لعمل، و�كت�صاف قدر�تك و��صتعد�د�تك وتنمية ميولك، وتر�صيد عملية 
�ختيارك للم�صار �لتعليمي لمرحلة ما بعد �لثانوية، وتنمية �لخ�صائ�ص �ل�صخ�صية، �إ�صافة �إلى تمكينك من 
توظيف �لتقنيات �لحديثة في �لبحث و�لت�صالت، من خلال �لتعامل مع �ل�صبكة �لعنكبوتية )�لإنترنت(، 

وتطبيقاتها �لمختلفة.. �إلخ.
وفي �صوء هذ� �لهدف تم ت�صميم كتاب �لطالب لمادة �لتربية �لمهنية ب�صورة مختلفة تماماً عما هو 
موجود في �لمو�د �لدر��صية �لأخرى، حيث حازت �لجو�نب �لتطبيقية على ن�صبة كبيرة من محتوى �لكتاب، 
وهذ� بالطبع عمل مق�صود، يرجع �إلى طبيعة �لمادة نف�صها، حيث تركز على �لمهار�ت في �لمقام �لأول، ومن ثم 
يجب �أن تكون هناك م�صاحة لي�صت قليلة للطالب، يقوم من خلالها بممار�صة �لأن�صطة و�كت�صاب �لمهار�ت 
�لمطلوبة منه لتحقيق �لهدف من �لمادة في هذه �لمرحلة �لمهمة في حياته، وحتى يتعود طلابنا وطالباتنا على 

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

�لتي يوظفها كل من �لطالب و�لطالبة لتحقيق �أهد�ف �لن�صاط.
وهناك بع�ص �لكفايات �لمهمة �لتي نحر�ص - من خلال در��صتك لهذه �لمادة - على �متلاكك لها، وهي 
ممثلة في كفايات: �لبُعد �لوظيفي و�لتي تهدف �إلى �لرتقاء بثقافة �لطالب/ـــة  نحو عالم �لعمل ومجالته، 
و�متلاكه �لمهار�ت �لوظيفية �لموؤهلة للالتحاق به، وذلك من خلال: �كت�صاب ثقافة �لعمل، و�لتفاعل مع 
مجموعات �لعمل بنجاح، و�لتحلي باللتز�م من خلال تطبيق قيم وقو�نين �لعمل و�أخلاقياته و�صلوكياته.
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�ل�صخ�صية  �لجو�نب  بع�ص  بتنمية  تهتم  �لتي  �ل�صخ�صي:  بالبُعد  �لمتعلقة  �لكفايات  �أي�صاً  وهناك 
و�لجتماعية للفرد �لمتمثلة في �صلوكه و�تجاهاته، �لتي ت�صاعده في نموه �لمهني و�لوظيفي للتعامل مع �أجو�ء 
�لعمل باإيجابية، من خلال: �لتعاون مع �لآخرين لتحقيق �أهد�ف مجموعة �لعمل، �إتقان مهار�ت �لتفاعل 
و�لتو��صل �لجتماعي، و�متلاك مهار�ت �لتفكير �لمختلفة، وخا�صة فيما يتعلق بالتفكير �لتقني، �كت�صاب 
ثقافة ومهار�ت �لتطوير �لذ�تي، و�كت�صاب �لمهار�ت �لخا�صة بالرتقاء بكفاء�ت �لعمل، و�لذي ناأمله-�أخي 
�لطالب/�أختي �لطالبة- �أن يكون �لكتاب د�فعا لك للارتقاء في درجات �لعلم و�لمعرفة، ومعينا على تحقيقك 
�لآمال �لمعقودة عليك.. نفع �لله بك دينك ووطنك و�أمتك، جعلك قرة عين لو�لديك، وحفظك من كل 

مكروه.

�لدر��صية  �لتي تدر�ص �صمن �لخطة  �لمهنية  �أن مادة �لتربية  �أن تدركا جيد�ً  �لبد�ية.. يجب  في 
�لجديدة للتعليم �لثانوي هي جزء من �لتعليم �لعام، ول ترقى �إلى م�صتوى �أهد�ف �لتعليم �لمهني؛ 
�أي �أنها تمثل تهيئة للطالب/ �لطالبة لمجالت �لعمل �لمتاحة في عالم �لعمل، ولي�صت �إعد�د�ً مهنياً 

لعالم �لعمل.
وبعد، فاإن �لهدف من تدري�ص مادة �لتربية �لمهنية في �لخطة �لدر��صية �لجديدة للتعليم �لثانوي 
�لحد  �لطالبة  �لطالب/  �إك�صاب  خلال  من  �لعمل  عالم  بمجالت  �لأكاديمي  �لتعليم  ربط  هو: 
�لأدنى من �لمهار�ت �لمهنية �لوظيفية �لمرتبطة ببع�ص �لمهن �لحيوية ذ�ت �لطلب �لجتماعي، و�إثارة 
�هتمامهما بمتطلبات �لعمل، و�لإمد�د بالمهار�ت �ل�صتق�صائية وخبر�ت ما قبل �لتوظيف، و�لتعرف 
مفيدة  عملية  مهار�ت  لكت�صاب  �لفر�ص  و�إتاحة  �لخا�صة،  و�لمهن  �لوظائف  بع�ص  �حتياجات  على 
تتطلبها كل من �لحياة �لعلمية و�لعملية م�صتقبلًا، �إ�صافة �إلى تكوين �تجاهات جديدة للتعامل مع 

�لمعطيات �لتقنية �لحديثة، مع �ل�صتمر�ر في �لتوجيه و�لإر�صاد للنمو �لوظيفي، و�لتعلم �لم�صتمر.
ولتحقيق هذ� �لهدف �لمن�صود قررت وز�رة �لتعليم �إعد�د هذ� �لكتاب للطالب و�لطالبة في �صورة 
كتاب ن�صاط في �لمقام �لأول، ولي�ص كتاب تح�صيلي مثل بع�ص �لمو�د �لدر��صية �لأخرى. ومن هنا فاإنه 

يت�صنى للمعلم و�لمعلمة ��صتيعاب هذ� �لجانب لما له من �أهمية ق�صوى في تحقيق �أهد�ف �لمادة.
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ونحن هنا نطالب كل من �لمعلم و�لمعلمة توفير �لمناخ �لملائم للطالب/ـــــــــة ليكونا محور �لتعلم، وتكون 
�أنت �لمر�صد و�لموجه و�لمي�صر لهما ب�صورة د�ئمة.

و�أنت خير من يدرك �أن تدري�ص هذه �لمادة لهذه �لفئة من �لطلاب في هذه �لمرحلة �لعمرية من حياتهم 
�لدر��صية، يجعلهم - بالممار�صة و�لتطبيق - ي�صت�صعرون �أهمية هذه �لمادة في م�صتقبلهم �لعلمي، وكذ� 
م�صتقبلهم �لوظيفي �لماأمول، مما يحفزهم على �متلاك �لمعارف، و�لمهار�ت �ل�صرورية �لتي ت�صاعدهم في 

�لتقدم و�للتحاق بالوظائف �لمتاحة في �لمجتمع، و�لتي تتفق وموؤهلاتهم �لعلمية و�ل�صخ�صية.
�أخي �لمعلم.. �أختي �لمعلمة.

نو�صيكم ونوؤكد عليكم �لهتمام �لأكبر بالجانب �لمهاري �لتطبيقي �لمتمثل في ممار�صة �لطالب/
ــــــــــة للاأن�صطة �لمتعددة �لتي يحتوي عليها هذ� �لكتاب، وتدريب �لطالب/ــــــــة على �لإتقان، ومتابعتهم 
في تنفيذ هذه �لأن�صطة، لتكونا لهما �لموجه و�لمي�صر لعملية �لتعليم و�لتعلم، و�جعل �لطالب �صغوفاً 

بالمعرفة، مت�صوقاً لممار�صة �لأن�صطة، وتعلم �لمهار�ت �لمتنوعة.

�إن �لأ�صرة �لو�عية هي �لتي تدرك �أن �لتربية و�لتعليم يقعان على عاتق كل من �لبيت و�لمدر�صة، 
فما تقدمه �لمدر�صة من علوم ومعارف، وما تك�صبه من مهار�ت، وما تعلمه من قيم و�تجاهات ل يوؤتي 

ثماره �إل بح�صن تعهد �لأ�صرة، ومتابعتها وتوجيهها، ويجدر برب �لأ�صرة �لقيام بالآتي:
تهيئة �لجو �لمنا�صب ليتلقى �لطالب �لدر�ص، مع �لحث على طلب �لعلم و�لمعرفة.

تنمية حب �لمهنة و�لعمل في نف�ص �لطالب، وتاأكيد �لعتز�ز بها.
ت�صجيع �لطالب على �ل�صتذكار �لمنظم وحل �لو�جبات، و�أد�ء �لتكليفات �لمنزلية و�ل�صتعد�د 

للدرو�ص �لمقبلة.

1
2
3
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متابعة ت�صويبات وملاحظات �لمعلم، لمعرفة �لم�صتوى �لتح�صيلي للطالب، ومعالجة ما قد 
يكون من ق�صور قبل ��صتفحاله.

تهيئة �لمناخ �لملائم للطالب، بالتعاون مع �لمدر�صة، في تنفيذ بع�ص �لأن�صطة، كالقيام بزيار�ت 
مما  �لخا�ص،  �لقطاع  �أو  �لحكومي،  �لقطاع  في  �لعمل  موؤ�ص�صات  لبع�ص  ميد�نية  ورحلات 

ي�صاعد في تحفيز �لطالب لحب �لمادة و��صتيعاب و�كت�صاب مهارتها.

4

5
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ي�صير �إلى ن�صاط يجب على �لطالب/ �لطالبة تنفيذه وفق �لمتطلبات �لمو�صحة به، على 
�أن ير�عي �لطالب/ �لطالبة �لأهد�ف �لمرجوة من تنفيذ هذ� �لن�صاط.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

�لدر�ص ب�صورة تجعل �لطالب - �لطالبة قادرين على  خارطة تو�صح ت�صل�صل مفاهيم 
فهم و��صتيعاب محتوى �لدر�ص، ومن ثم تحقيق �لأهد�ف �لمرجوة منه.

الرموز الم�صتخدمة في الكت�ب ودللته�

انتبه



.... 



الوحدة الأولى
ثق�فة العمل

1
درو�س الوحدة
�صلوكيات وقيم �لعمل

�صغوط �لعمل وكيفية �لتعامل معها

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

�لتطوير �لذ�تي

اأهداف الوحدة
من المتوقع بعد نه�ية درا�صة 

الوحدة اأن يتمكّن الط�لب من:

 تو�صيح �أهم قيم و�صلوكيات �لعمل.

تــو�ــصــيــح �أهـــــم �لــنــ�ــصــائــح لــلــتــعــامــل مع 
�صغوط �لعمل باإيجابية.

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

ــالــيــب تطوير  �أهــــم فـــو�ئـــد و�أ�ــص تحــديــد 
�لذ�ت.

1

2

3

4
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خارطة مفاهيم الوحدة الأولى ثقافة العمل
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من �لأ�صياء �لهامة �لتي يبحث عنها �صاحب �لعمل �ليوم هي �متلاك �لفرد لثقافة 

�لعمل بجميع جو�نبها، حيث لم يعد من �لكافي �أن يكون لدى �لفرد �لموؤهلات �لمطلوبة 

ل�صغل �لوظيفة �لمتاحة، فهو يحتاج �إلى عديد من �لمهار�ت �لمتعلقة بالجانب �لذهني، 

و�لتي يتم �متلاكها من خلال �حتكاك �لفرد قبل و�أثناء �لوظيفة بالقر�ء�ت �لعامة، 

�لتي يمكنه من خلالها تكوين �صخ�صيته �لعلمية و�لعملية ب�صورة تتنا�صب مع �لو�صع 

�لر�هن لعالم �لعمل ومقوماته.

ومن هنا فاإن هذه �لوحدة �لتي جاءت تحت م�صمى »ثقافة �لعمل« تهدف �إلى تزويد 

�لعمل،  �لمتعلقة بفهم طبيعة عالم  �لمهمة  ببع�ص �لجو�نب  �لثانوية  �لمرحلة  طالب/ــة 

وكيفية �لتطور معها، ومن �أبرز �لنقاط �لتي تناق�صها هذه �لوحدة من خلال درو�صها 

ما ياأتي:

�صلوكيات وقيم �لعمل.

�صغوط �لعمل وكيفية �لتعامل معها.

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

�لتطوير �لذ�تي.

مقدمة
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الدر�س الأول: �صلوكي�ت وقيم العمل
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

تبين �أهمية �لعمل من �لمنظور �لإ�صلامي.
تعرف مفهوم �لعمل.

�لمنظــور  مــن  �لعمــل  مفهــوم  بــين  تميــز 
�لإ�صلامي و�لمنظور �لوظيفي.

ــح �أهــم قيــم �لعمــل �لتــي ح�ــص عليها  تو�صّ
�لدين �لإ�صلامي.

تحدّد �أهم �صلوكيات �لعمل.
تذكر �أخلاقيات �لعمل.

�صلوكيات �لعمل.
�أخلاقيات �لعمل.

خ�رطة مف�هيم الدر�س
قيم �لعمل

تترجم �إلى

تكون موؤ�صر�ًتكون موؤ�صر�ً

�أخلاقيات�صلوكيات

تتج�صد في

ينبثق منها

مبادئ ومعايير

يلتزم بها

�أفر�د �لمهنة

�إيجابية

للنجاح
 �لوظيفي

للطرد
من �لوظيفة

�صلبية

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U1-L1
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سلوكيات وقيم العمل

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

المشترك

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

�لحا�صبات �لآلية، وكل ذلك نتاج �لعمل و�لإبد�ع �لب�صري.
وقد ت�صمنت �ل�صريعة �لإ�صلامية �إر�صاد�ت تحث على �لعمل 

و�لك�صب و�لعمل �لم�صروع.
قال تعالى:

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

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

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

مفهوم العمل من المنظور الوظيفي:
كل جهد يقوم به �لإن�صان �صو�ء كان ج�صدياً �أو معنوياً من 

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

]الملك: 15[

اأهمية العمل من المنظور الإ�صلامي:
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مفهوم �لعمل

ميز  �لعمل  مفهوم  على  �طلاعك  بعد 
�لإ�صلامي  �لمنظور  من  �لعمل  مفهوم  بين 

و�لمنظور �لوظيفي:
�لعمل في �لإ�صلام

�لعمل كوظيفة.

�لإتقان:
�لنجاح  له  يكتب  حتى  �لأكمل  �لوجه  على  �لعمل  �إنجاز  وهو 
�أبيها  �ل�صديق     وعن  بنت  عَائ�صَةَ  �لموؤمنين  �أم  و�ل�صتمر�رية، عن 
�أنها قَالَتْ قَالَ رَ�صُولُ �لِله صلى الله عليه وسلم: »�إِنَّ �لَله تَعَالى يُحِبّ �إِذَ� عَمِلَ �أَحَدُكُمْ 

عَمَلًا �أَنْ يُتْقِنَهُ« ]رواه البيهقي، 4/1876[.

�لمهار�ت �لمكت�صبة من هدف �لن�صاط
�لن�صاط

�لطــــالب مفهــوم  يميـــــز 
�لعمـــــــــل مــــــــــن منظــــــور 
�لإ�صـــلام، ومــن �لمنظـــور 

�لوظيفــــي.

�لتفكير.
�لتحليل

�ل�صتنتاج

قيم �لعمل و�صلوكياته:

عزيزي �لطالب؟
�أن �لعمل هو �لمعبّر �لحقيقي عن كر�مة �لإن�صان، و�صرفه، وهو قبل كل �صيء 

و�جب وطني تجاه بلدك، و�لأمم و�ل�صعوب ل تتطور �إل ب�صو�عد �أبنائها.
وهناك قيم و�صلوكيات متعلقة بالعمل ح�صت عليها �لأديان �ل�صماوية، 

وديننا �لإ�صلامي �لحنيف �أكد عليها، وكذلك �ل�صنة �لمطهرة.
ومن �أبرز �لقيم �لخا�صة بالعمل و�لتي خ�صها �لدين �لإ�صلامي ما ياأتي:

وتجدر �لإ�صارة �إلى �أن علم �لإد�رة �لحديثة �أ�صبح يركز �لآن على مفهوم �لجودة و�لنوعية، 
لي�ص في �لعمل فح�صب ولكن في كل مجالت �لحياة، فعلى �صبيل �لمثال: ي�صتطيع �لطالب �أن 
يطبق �لجودة في مدر�صته، و�لموظف في عمله، و�لطبيب في م�صت�صفاه، لأنها عبارة عن �إتقان 
�لعمل  �ل�صاغل في عالم  �ل�صغل  �ليوم  �أ�صبحت تمثل  ب�صكل �صحيح. و�لجودة  و�أد�ئه  �لعمل 
بالمملكة وخ�صو�صاً بعد �ن�صمام �لمملكة لمنظمة �لتجارة �لعالمية، �لتي تلزم �لأ�صو�ق �ل�صعودية 

باأن تكون على �أعلى �لمو��صفات بالجودة و�لنوعية لتناف�ص �لأ�صو�ق �لعالمية �لأخرى.
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È     Ç  Æ   Å  Ä  

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

للاإنتاج و�لإنجاز.
�لأمانة:

دْقِ  كُمُ �لُله ور�صولُهُ فَحافِظُو� على ثلاثِ خِ�صالٍ: �صِ يُحِبَّ �أنْ  ونَ  بُّ »�إنْ كنتُمْ تُحِ صلى الله عليه وسلم:  قال ر�صول �لله 
�لَحدِيثِ، و�أَدَ�ءِ �لأمَانَةِ، وحُ�صْنِ �لِجوَ�ر« ]رواه الألباني، 2998[.

�لم�صوؤولية:
ت�صتلزم �لت�صحية بالوقت و�لجهد، فما حك جلدك مثل ظفرك.

�لتعاون مع �لزملاء:
قال تعالى:           ]المائدة: 2[.

�ل�صبر و�لمثابرة:
وهي قيمة من �لقيم �لموؤثرة في �لعمل من حيث �إنتاجية �لفرد �أو �لموؤ�ص�صة، فال�صبر و�لمثابرة 
في تحمل �ل�صعاب و�لم�صكلات في �لعمل تمثل قيمة مهمة تطمح �أي موؤ�ص�صة في �إك�صابها لأفر�دها.

مفهوم اأخلاقي�ت العمل:
�أنها �لمبادئ و�لمعايير �لتي تعد �أ�صا�صاً ل�صلوك �فر�د �لعمل �لم�صتحب، و�لتي يتعهد �أفر�د �لعمل 
باللتز�م بها. وهناك �أخلاقيات خا�صة بالمهنة تمثل قو�عد ونظام لل�صلوك �لمهني �لقويم، وقد 

�تفقت �لعديد من �لتجاهات و�لأر�ء على �أن �صلوكيات �لعمل يجب �أن تت�صمن:

عزيزي �لطالب؟ �أن لكل مهنة �أخلاقياتها و�صلوكياتها �لتي ت�صكلت وتنامت تدريجياً �إلى 
�أن تم �لعتر�ف بها، و�أ�صبحت معتمدة �أدبياً وقانونيًا.
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�أخلاقيات �لعمل

�صلوكيات �لعمل لوظيفة ما

�لعمل  قيم  لمو�صوع  در��صتك  �صوء  في 
بع�ص  تــذكــر  �أن  ــاول  حــ و�ــصــلــوكــيــاتــه، 

�أخلاقيات �لعمل.

�ل�صحف  ــدى  ــ �إحـ في  ــــلان  �لإعــ تم 
�لموؤ�ص�صات  �إحــدى  �ليومية عن حاجة 
محــا�ــصــب  �إلى  بــالمــمــلــكــة  �لـــتـــجـــاريـــة 
مبيعات للعمل باأحد فروعها بمدينة 
ــة نــــظــــرك مــا  ــهــ �لــــريــــا�ــــص، مــــن وجــ
�صلوكيات �لعمل �لتي يجب �أن تتمتع 

بها ل�صغل هذه �لوظيفة؟

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

هدف الن�ص�ط

هدف الن�ص�ط

ذكر �أخلاقيات �لعمل

�إبـــــــر�ز �أهـــــم �ــصــلــوكــيــات 
�لعمل لوظيفة ما.

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

�لتفكير
�لتحليل

�ل�صتنتاج

�لتفكير
�لت�صنيف
�ل�صتنتاج

�أنتبه �إلى �أن
مهنتك في �لم�صتقبل هي في �لحقيقة م�صيرة مهنية، تنتقل فيها من وظيفة �إلى �أخرى، و�أحياناً 

من مهنة �إلى �أخرى، محاولً في كل مرة تحقيق ذ�تك �أكثر فاأكثر.
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�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

الدر�س الث�ني: �صغوط العمل وكيفية التع�مل معه�

ل�صغوط  �ل�صلبية  �لآثار  على  تتعرّف 
�لعمل.

تبيّن كيفية توظيف �صغوط �لعمل ل�صالح 
تحقيق �لنجاح �لوظيفي.

ح �أهم �إر�صاد�ت �لتعامل مع �صغوط  تو�صّ
�لعمل باإيجابية.

خ�رطة مف�هيم الدر�س
�صغوط �لعمل

تنق�صم �إلى

�صلبية

يزيد فيها

�لقلق 
و�ل�صطر�ب

توؤدي �إلى

�نخفا�ص �لأد�ء

موؤ�صر

لترك �لوظيفة

�إيجابية

توؤدي �إلى

�لر�صا �لذ�تي

ي�صاعد في

�رتفاع �لأد�ء

�لعمل �لإيجابي.
�ل�صلوك �لوظيفي.

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�صم �ل�صلوك �لإن�صاني في زماننا �لحا�صر بالقلق 
�لنف�صية  �ل�صحة  علماء  �إن  بل  �ل�صديدين،  و�لتوتر 
يقولون �أن �لقا�صم �لم�صترك بين �ل�صعوب هو �رتفاع 
ن�صبة ووتيرة �لقلق، و�لإقبال �لمتز�يد على ��صتهلاك 

�لمهدئات نتيجة ل�صغوط �لعمل.
�لخ�صو�ص  وجه  على  �لوظيفي  �ل�صلوك  ويتاأثر 
بارتفاع هذه �لن�صب، �لأمر �لذي يوؤدي �إلى مزيد من 
�لتوتر  من  �لمزيد  وبالتالي  و�لمو�جهات،  �ل�صر�عات، 
وتدني �لر�صا �لوظيفي و�صعف �لعلاقات �لإن�صانية 

�لإيجابية بين �لعاملين في �لموؤ�ص�صات �لع�صرية.

بآ

هل ت�صعر �أن �لموظفين يت�صايقون في �أعمالهم؟
هل تتوقع �أنهم ي�صعرون ب�صيء  ما قادم يتعلق بوظائفهم؟

هل تتوقع �أن �لموظفين في �لعمل يتجنبون �لحديث فيما بينهم؟

في  يعمل  مجتهد،  موظف  عبد�لله 
�لتــ�ــصــال،  بــخــدمــات  تتعلق  موؤ�ص�صة 
ود�ئماً يكون مبادر�ً للموؤ�ص�صة بالأفكار 
�لموؤ�ص�صة  ت�صاعد  �لــتــي  و�لــطــمــوحــات 
في تحــقــيــق مــكــا�ــصــب عــــديــــدة، ولــكــن 
�أن هناك  ــيرة، لحــظ  في �لآونــــة �لأخــ

�لقلق �لوظيفي

ويفاجاأ  �لموؤ�ص�صة،  �جتماعات  بالموؤ�ص�صة، حيث تم تجاهله في ح�صور  �لم�صوؤولين  له من قبل  تجاهلًا 
باأنه �آخر من يعلم باأي �صيء في مكان عمله، ويلاحظ �أن �أعباء �لعمل �صارت �أخف بالن�صبة له، بينما 

زملاوؤه يتولون �أعباء وم�صئوليات �أكبر.

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

�لـوعي بالجو�نـب �لإيجابية 
و�ل�صلبيــــة �لتي يتاأثر بها �لفرد 

نتيجة للقلق �لوظيفي.

�لتحليل
حل �لم�صكلات.
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المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

عزيزي �لطالب: في �صوء �لم�صكلة �ل�صابقة ناق�ص مع زملائك ما ياأتي:
�لنقاط �لتي �صوف يفكر فيها عبد�لله �لآن وتتعلق بم�صتقبله �لوظيفي؟

�لإجر�ء �لذي �صوف يقوم به عبد�لله جر�ء هذه �لت�صرفات من �صاحب �لعمل؟
�ل�صتفادة �لتي �صعرت بها �أنت كطالب �ليوم، ورجل �أعمال �لغد لتوظيفها في حياتك �لعملية؟

�إن �صغوط �لعمل �صرعان ما تتحول �إلى قلق، وهذ� ي�صر باأد�ء �لموظف لوظيفته، بالإ�صافة 
�إلى �لتاأثير �صلباً على حياته �لخا�صة ومن ثم �إنتاجيته في �لعمل.

�لنجاح �لوظيفي

�لــوظــيــفــة �إحــــدى �أهــــم �ــصــور �لعمل 
�لتي يمار�صها كثير من �لنا�ص �صو�ء في 

�إد�ر�ت حكومية �أو في موؤ�ص�صات خا�صة.
ــذ� �لــنــ�ــصــاط عــــــدد�ًٍ من  ــرح في هــ ــ �أطــ
عند  تو�فرها  من  بد  ل  �لتي  �ل�صروط 
في  �لوظيفي  �لنجاح  ين�صد  �صخ�ص  كــل 

عمله.

�أن توظيفك �لجيد في �لتعامل مع �صغوط �لعمل يوؤدي �إلى �لنجاح �لباهر.

��صــتثمار قدر�ت �لطالب في 
طــرح روؤيتــه حــول �لنجــاح 

�لوظيفي.
�صياغة مقترحات من وجهة 
�لنجاح  بلوغ  �لطالب في  نظر 

�لمن�صود.

جمع �لمعلومات.
�لع�صف �لذهني.

�ل�صتنتاج.

كيف نحول العمل اإلى متعة؟
�ليوم، حيث يفكر  �لملتحق بعالم �لعمل  �ل�صباب  �ل�صوؤ�ل يطرح نف�صه ب�صدة عند كثير من  هذ� 

كيف يكون �لعمل بالن�صبة لهم متعة و�صعادة.
�ل�صاأن، ولكن هنا  �لتي يمكن تقديمها في هذ�  �لن�صائح و�لإر�صاد�ت  وهناك بالطبع عديد من 
�ل�صباب، بحيث ت�صاعدهم كثير�ً في بلوغ ما هو  �أهم �لن�صائح �لتي تقدم لهوؤلء  �صوف نركز على 

من�صود، و�لبُعد عن �لمثالية �لز�ئدة، وعدم �لهتمام بال�صغائر في �لعمل.
فنحن نن�صح د�ئماً بالتحلي بالأخلاق �لعظيمة، و�إيثار �لغير و�لبعد عن �لأنانية و�ل�صعي �إلى 
�لتعاون... �إلخ، ولكن يبالغ �لكثيرون منا في ذلك، فيحملون �أنف�صهم فوق طاقتها، وهو ما ل ندعو 

�إليه مطلقاً. على �لعموم من �لتوجيهات في هذ� �لمجال، ما ياأتي:

�إذ� لم ت�صتطع �لعمل بما تحب فعليك �أن تحب ما تعمل.

3
2
1

�نتبه
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هوّن على نف�صك... ف�أنت اإن�ص�ن:

للخطاأ،  معر�ص  �أنك  بالتبعية  يعني  �إن�صان  كونك 
�لملائكة  من  ول  �لمع�صومين،  �لأنبياء  من  ل�صنا  فنحن 
�لحقيقة،  هذه  ين�صون  منا  كثيرين  ولكن  �لمنزهين. 
�أمر  �أخطاأو�، وهو  �لعقاب كلما  �أ�صد  �أنف�صهم  ويعاقبون 

متكرر �لحدوث بالطبع.
و�رد  �لخطاأ  يعد  خا�ص  بوجه  �لعمل  مجال  وفي 
ب�صكل موؤكد. فالأمر فيه كثير من �لتجارب و�لمحاولت 

و�لتحديث، وكلها �أمور ذ�ت نتائج غير موؤكدة �لنجاح.
ل تب�لغ في التم�صك ب�لمواعيد:

من �أثقل �صغوط �لعمل �لتي نتعر�ص لها مو�عيد �لت�صليم، 
�أو �لنتهاء من �لم�صروعات، �أياً كان نوعها، و�للتز�م �أمر جميل 
ومطلوب، �أما �أن يتحول �إلى عبء �إ�صافي عليك، فلي�ص بالأمر 
�لمطلوب على �لإطلاق. ومن �أكبر م�صيعات وقت من يدمنون 
في  �لتفكير  هو  مر�صي  ب�صكل  �لمحدد  �لموعد  في  �لت�صليم  عادة 

كيفية ت�صليم �لأعمال �لمطلوب �إنجازها، ومتى.. وهكذ�. ولو �أنهم لم يفكرو� بهذ� �لأمر بتلك �لكثافة 
ت�صليم  كيفية  في  �لتفكير  هو  ذلك  من  و�لأهم  فعلًا.  �لمحدد  �لموعد  في  منهم  �لمطلوب  �إنجاز  لأمكنهم 
�لأعمال �لمطلوب �إنجازها، ومتى... وهكذ�. ولو �أنهم لم يفكرو� بهذ� �لأمر بتلك �لكثافة لأمكنهم �إنجاز 
�أنهم ي�صابون بالتوتر و�لع�صبية في �صبيل  �لمطلوب منهم في �لموعد �لمحدد فعلًا. و�لأهم من ذلك هو 
�للتز�م بالموعد، مما قد يوؤثر على علاقاتهم بغيرهم، ويوؤثر حتى على جودة �لعمل �لمطلوب ت�صليمه.

ل تتم�صك ب�آم�لك واأحلامك حرفيً�
في مجال �لعمل خا�صة ل تملك �أنت وحدك زمام �لأمور كلها. فعليك �إذن �لقيام بو�جبك و�ل�صعي 
نحو �أهد�فك �أما �لنتيجة فلن تتحكم فيها، فاإذ� لم تاأتِ �لرياح بما ت�صتهي �ل�صفن، فلا توؤنب نف�صك، 
ول ي�صيبك �لإحباط و�لكتئاب، ويكفيك �أنك قمت بو�جبك على �أكمل وجه حتى تر�صى عن نف�صك.
من �أ�صو�أ عاد�ت �لعمل �أنك كثير�ً ما ت�صمع من موظف ما يقول »�إن رئي�صي ي�صتفيد مني �أكثر 

بكثير من �لر�تب �لذي يمنحني �إياه«.
�أنك تذهب للعمل لكي ت�صتغل  فاإذ� كنت من هوؤلء فقد و�صعت نف�صك في �صر�ع. فاأنت تظن 
�صاحب �لعمل لأق�صى درجة. و�أنه بدوره يقوم بنف�ص �ل�صيء، و�أن �لفائز منكما هو من يخدع �لآخر 

وي�صتغله ب�صكل �أكثر دهاءً.
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�إن �لفوز د�ئماً يتحقق  �أنه ل يوجد في �لعمل مجال لفوز �لجميع. بل  ومعنى ذلك �أنك توؤمن 
لطرف على ح�صاب �لآخر، وهذ� �لنوع من �لتفكير ل ينا�صب مجال �لعمل �إطلاقاً. فاأنت و�صاحب 
كبيرة  كل  تح�صب  ول  نف�صك  على  ن  فهوِّ �لموؤ�ص�صة.  نجاح  �أجل  من  معاً  يعملان  �صريكان  �لموؤ�ص�صة 

و�صغيرة، ول تذهب لعملك حا�صبًا �لمك�صب و�لخ�صارة، فلي�ص هكذ� ت�صير �لأمور.

وهنا يجب عليك لتح�صل على �لعمل �أو �لوظيفة �لتي تحبها وترغبها في �لتعرف على رغباتك 
�لتي تمثل �لمفتاح �لحقيقي للو�صول �إلى �لنجاح �لمرغوب.
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�إجابتك على هذ� �ل�صتبيان �صوف ت�صاعدك في تحديد رغباتك �لتي توؤهلك فيما بعد للح�صول 
على �لعمل �لمطلوب.

�لمهارة
�لتعامل مع �لمعلومات

�لتخطيط

�لتحليل
�لكتابة

�ل�صتماع
�لمقابلات
�لإ�صر�ف
�لتدريب
�لت�صميم

�لر�صم
�لتنظيم
�لإد�رة
�لبيع

�أقدر على ممار�صتها�أحتاج ممار�صتها�أرغب في ممار�صتها
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�لدر�ص �لثالث: عالم �لعمل في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية

�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

مجالت �لعمل

مهن �إنتاجية

تقوم على

�لمجهود �لع�صلي

تمثل اليومتمثل اليوم

30٪ من متطلبات 
عالم �لعمل

70٪ من متطلبات 
عالم �لعمل

قدر�ت وموؤهلات تتفق 
مع متطلبات �لوظيفة

�متلاك �لمهار�ت �لعقلية 
�لعليا، �لتفكير و�لت�صال

قدر�ت وموؤهلات تتفق 
مع حاجات �لوظيفة

تتطلبتقوم على تتطلب

مهن خدميةتنق�صم اإلى

خ�رطة مف�هيم الدر�س

مجالت �لعمل.
�لعمل عن بُعد.

عالمية �لعمل.

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

�أهــم مجــالت و�تجــاهــات �لعمل  ح  تو�صّ
بالمملكة �لعربية �ل�صعودية.

تحدّد بع�ص �لموؤهلات و�لمهار�ت �لمطلوبة 
ل�صغل بع�ص �لوظائف.

تذكر عالمية �لعمل عن بعد.
تطبّق ��صتمارة مقابلة ل�صخ�ص م�صوؤول 

بموقع �لعمل.
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تنق�صم �لمهن في �لمملكة �لعربية �ل�صعودية �إلى فئتين كبيرتين، مهن �إنتاجية ومهن خدمية، وكلاهما 

على نف�ص �لقدر من �لأهمية في حياة �لمجتمع.
اأولً: المهن الخدمية:

وت�صمل �لمهن �لتي تقدم خدمات معينة للجمهور ب�صورة مبا�صرة، مثل مجالت:
�لتعليم.	 
�ل�صحة.	 
�لقو�ت �لم�صلحة.	 
�ل�صرطة.	 
�لت�صالت.	 
�لإعلام.	 
�لمياه و�لكهرباء و�لغاز.	 
�لمو��صلات �لبرية و�لبحرية و�لجوية.	 
خدمات �لإ�صعاف و�لدفاع �لمدني.	 
�لبنوك و�صركات �لتاأمين.	 
�لفنادق و�لمطاعم و�أماكن �لترفيه.	 
تجارة �لجملة و�لتجزئة.	 

ث�نيً�: المهن الإنت�جية:
ــات معينة  ــدمـ وتــ�ــصــمــل �لمـــهـــن �لـــتـــي تـــقـــدم خـ
للجمهور ب�صورة غير مبا�صرة، ويلاحظ في هذه 
�لمهن �أن لها نو�تج مادية ملمو�صة، مثل مجالت:
�لــ�ــصــنــاعــة، و�لـــزر�عـــة، وتــربــيــة �لحــيــو�نــات، 
و�صيد �لأ�صماك، و�لتعدين، و��صتخر�ج �لنفط، 

وقطاع �لإن�صاء�ت، و�لحرف �ليدوية وغيرها.

يعتبر قطاع �لنقل �أحد مفاتيح �لتنمية �لم�صتد�مة وع�صب �قت�صادي حيوي، لذلك تم �ل�صتثمار فيه بما يحقق �أهد�ف روؤية 
�لمملكة )2030(، هذ� �لأمر �صي�صهم في خلق فر�ص عمل وم�صار�ت وظيفية و�عدة لل�صباب �ل�صعودي في عدد من �لتخ�ص�صات 

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

تنعم مملكتنا بمقدر�ت معدنية هائلة كالألمنيوم و�لفو�صفات و�لذهب و�لنحا�ص و�ليور�نيوم وغيرها. وقد ركزت روؤية )2030( 
لتطوير هذ� �لقطاع ورفع م�صاهمته في �لناتج �لإجمالي، و�صيخلق ذلك فر�ص عمل تقدر بنحو 90 �ألف فر�صة عمل بحلول عام 

2020 م �صمن برنامج �لتحول �لوطني.
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نقلة  �صتحقق   )2030( �لمملكة  روؤية  �إن 
نوعية مبهرة للاقت�صاد من خلال توفير 
للمو�طنين،  �لوظائف  من  هائلة  �أعد�د 
وبالخ�صو�ص �أ�صحاب �لمهار�ت �ل�صناعية 
و�لتقنية �لمختلفة، و�صتزيد من م�صاركة 
�إلى ٪30،  من ٪22  �لعمل  �صوق  في  �لمر�أة 
�ل�صعوديين  بين  �لبطالة  ن�صبة  وخف�ص 

من 11.6٪ �إلى ٪7.

�صن�عة القوارب ال�صغيرة وال�صفن ال�صراعية.

وحفظ �لأغذية.
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عزيزي �لطالب: تعرفت في �ل�صطور �ل�صابقة على مجالت �لعمل و�لمهن د�خل �لمملكة �لعربية 

�ل�صعودية، و�لتي يمكنك من خلالها م�صتقبلًا �للتحاق بو�حدة منها.

وقدر�تك  موؤهلاتك  وتنا�صب  مــا،  دولــة  في  �لمتوفرة  �لمهن  باإحدى  �للتحاق  يمكنك  �أنــه 
�صريطة �أن تعمل بها و�أنت د�خل وطنك )�لمملكة �لعربية �ل�صعودية(، ولكن كيف يتم ذلك؟
يمكنك �ل�صتفادة من تقنية �لعمل عن بُعد، و�لتي توؤكد على �لتحاق �صخ�صٍ ما بوظيفة تنا�صب 

ميوله وقدر�ته �لعملية و�لفنية، ولكنها موجودة في دولة �أو مدينة �أخرى.

�لعمل عن بعد يُعد و�صيلة عالمية ومحلية لتقليل ن�صبة �لبطالة 
في �أي مجتمع، �صريطة �متلاك مهار�ت �لعمل �لمطلوبة.

�لعمل عن بُعد

�إحدى  �أن  �أمريكية،  �صحيفة  �أعلنت 
كاليفورنيا  ولية  في  �لمحلية  �لموؤ�ص�صات 
ترغب في �لتعاقد مع موؤ�ص�صة كبرى من 
خارج �لوليات �لمتحدة في مجال �لأعمال 
�لمحا�صبية. بحيث تتو�فر في هذه �لموؤ�ص�صة 
للقيام  توؤهلها  �لتي  و�لقدر�ت  �لخبر�ت 
باأعمال �لمحا�صبة بكافة مجالتها �لإد�رية 

و�لمالية، على �أن يتم تحديد �لقيمة �لمالية للتعاقد بناء على �لخبر�ت �لمطروحة، مع �لأخذ في �لعتبار 
�أن مقر �لموؤ�ص�صة م�صتقبلًا لن يكون د�خل �لولية.

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

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

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

�لحو�ر، �لتفاهم �لدولي، �لتفكير وحل �لم�صكلات.

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

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

لمفهوم  �لطالب  ��صتنتاج 
�لعمل عن بُعد.

�لملاحظة.
�ل�صتنتاج.

�لتفكير �لإبد�عي.
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المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

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

�لعمل بالمجتمع �لمحلي.
علـــــى  �لطــالب  تــــدريــب 
�لمقـــــابـــــــلات  مـمـــــار�صــــــــة 
ب�صــــــــــورة  �ل�صــخــــ�صيــــــــــة 

�إجر�ئية.

جمع المعلوم�ت.
ت�صنيف المعلوم�ت.

الملاحظة.

ــذ� �لــنــ�ــصــاط  �ـــصـــوف نـــقـــدم لـــك في هــ
عــمــل في موؤ�ص�صة  لمــوقــع  زيــــارة  ــوذج  ــ �أنمـ
�لنموذج  هــذ�  قـــر�ءة  منك  و�لمطلوب  مــا 
بعناية، ثم �ختيار مجموعة من زملائك 
لمدر�صتك،  موؤ�ص�صة  �أقــرب  �إلى  وتذهبون 
وتـــقـــومـــون بمــقــابــلــة �لمــ�ــصــئــولــين بــهــذه 

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

زي�رة لموقع عمل

زيارة �إلى موقع عمل
اأولً: معلوم�ت ع�مة   نموذج بط�قة زي�رة اإلى موقع عمل

تاريخ �لزيارة:
��صم �لجهة:

موقعها:
�لمدير �لم�صوؤول:

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

ث�نيً�: يوزع الطلاب اإلى مجموع�ت، تتكون كل مجموعة من )3( طلاب، وتكلف كل مجموعة منه� 
ب�إجراء حوار مع متخ�ص�س في اإحدى المهن وتطرح عليه الأ�صئلة الآتية:

ما �أنو�ع �لمهن �لأ�صا�صية؟
مهنة �أو )وظيفة(
مهنة �أو )وظيفة(
مهنة �أو )وظيفة(
مهنة �أو )وظيفة(

ما مهام هذه �لمهنة؟
�لمهام و�لو�جبات �لوظيفية:

1

2
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6

7

8

9

5

4

ما نوع �لدر��صة �أو �لتعليم �أو �لتدريب �للازم للالتحاق بهذه �لمهنة؟3

ما �لمهار�ت �لأ�صا�صية �لمرتبطة بالأد�ء �لعلمي لهذه �لمهنة؟

ما مز�يا هذه �لمهنة؟

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

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

�أ�صئلة �أخرى

توجيه �ل�صكر للم�صوؤول
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�لدر�ص �لر�بع: �لتطوير �لذ�تي

تحدّد كيف ت�صع ر�صالتك.
تعدّد �لأ�صاليب �لتي ت�صاعد على تطوير �لذ�ت.

تعدّد فو�ئد تطوير �لذ�ت.

تبيّن �أهمية تطوير �لذ�ت.
تبيّن �أهم مجالت �لتطوير بالعمل.

�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

خ�رطة مف�هيم الدر�س

�لتطوير �لذ�تي
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تاأكيد �لذ�ت.
�لأمن �لنف�صي.
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التطوير الذاتي

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

المشترك

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

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

]�لرعد:11 . قال تعالى:       

�قر�أ �لموقف �لآتي ثم �أجب عن �لت�صاوؤلت بعده:
تخرجت من �لثانوية �لعامة و�أنت ل تجيد �للغة �لنجليزية وبقيت بعدها عاماً لم تلتحق 
بالجامعة، ��صطررت لل�صفر لبلاد �أوروبية لمر�فقة و�لدك �لمري�ص، وعند و�صولك للمطار �صاألك 

موظف �لجو�ز�ت عن �صبب قدومك لبلدهم، 
لكنك لم تفهم ما قاله، كرر �صوؤ�له عدة مر�ت منتظر� �لجابة و�لآخرين من خلفك ينظرون 

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

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

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

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

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

يحكم كافة قر�ر�تك وت�صرفاتك.

كيف ت�صع ر�ص�لتك؟

تحمل  �لتي  هي  ر�صالتك  �أنت،  �إل  يعرفها  ل  �صخ�صيتك،  هي  ر�صالتك  �أن 
قيمك ومبادئك و�نطباعاتك.

�إن �لو�قع �لحقيقي ور�ء �هتمامنا بالتطوير 
�لتطوير، وخطورته  باأهمية  �إيماننا  �لذ�تي هو 
�لذي يدرك حجم وقيمة  �لناجح هو  فالإن�صان 
�أودعها �لله �صبحانه وتعالى فيه،  �لطاقات �لتي 
�لقر�ر  يتخذ  �لإدر�ك  هذ�  حجم  على  وبناءً 

�لمنا�صب حول كيفية ��صتخد�م هذه �لطاقات.

ركز في ر�صالتك على �لآتي

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

�أي �لقيم و�لمبادئ �لأ�صا�صية �لتي تتبناها.ما �لقاعدة �لتي تكونُ ذ�تك وتوجهُ �أفعالك؟

�أ�صاليب تطوير �لذ�ت

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

مهار�ت  �لطالب  �كت�صاب 
طرح  في  �لتاأملي  �لتفكير 
وجهة نظره حول �أ�صاليب 

تطوير �لذ�ت.

�لتحليل.
�لتف�صير.

�ل�صتنتاج.
عر�ص وجهات �لنظر.

�نتبه
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تطوير الذات �صرورة �صخ�صية اأولً:
                 . ]الزمر: 9[

قطعًا ل، فالأولوية دوما لمن يعلم �أكثر من غيره، �أو هكذ� يقول �لمنطق، وهل هناك حالت يمكن 
فيها للمرء �أن يتوقف عن �لإح�صا�ص بالحاجة �إلى تطوير ذ�ته؟ نعم، فقد يمر كل �إن�صان بمثل هذه 
�لحالة في مر�حل معينة من حياته، خ�صو�صاً عندما ي�صعر �أن ما �كت�صبه من علم لم ي�صتفيد منه 

كثير�ً �أو قليلًا على �ل�صعيد �لعملي و�لوظيفي.

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

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

وت�أكد
�أن �لتطوير �لذ�تي في �ل�صلوك و�لمهار�ت و�لطباع �إنما من �أجل �إعطائك �لمزيد من �لمعرفة و�لكفاءة 

وتحقيق ذ�تك في �لحياة، و�لح�صول على �حتر�مك لنف�صك ومن ثم �حتر�م �لآخرين لك.

�نتبه
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من �لمعلوم �أن تطوير �لذ�ت ل يق�صد به 
�لتطوير �لمهني فقط، فتطوير �لذ�ت ي�صتمل 
على تطوير ذهني، وتطوير مهاري، وكذلك 

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

�صهادة  يحمل  طالب  وهو  محمد  تقدم 
�لثانوية �لعامة للالتحاق بعمل في وظيفة 

تطوير �لذ�ت

»�صكرتير مكتب« باإحدى �لموؤ�ص�صات �لخا�صة بمدينة �لريا�ص، وبعد �إجر�ء �لمقابلة �ل�صخ�صية معه، طُلب 
منه �صرورة �للتحاق بدور�ت مكثفة لتطوير �لذ�ت.

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

فر �إلى �لنجاح مساحة إثرائية  

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

ول تخجل«
من هم؟ ولماذ� كل هذ� �لتنبيه و�ل�صر�خ �لذي يوحي 

بخطورة �لأمر �ل�صديدة؟
�إنهم �صارقو� �لأحلام، ناقلو� �لموجات �ل�صلبية، ز�رعو� 

�لكاآبة و�لياأ�ص و�لقنوط.
�إنهم بب�صاطة �لأ�صخا�ص �لمت�صائمون، وهم قادرون 

يمكن  ل  ب�صورة  �ل�صخ�ص  حياة  م�صار  تحويل  على 
ت�صورها.

و�لمطلوب منك �أن تبد�أ وت�صبر وتثابر فالنجاح 
رفيقك على �لدرب.

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

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

لوظيفة ما.

جمع �لمعلومات.
�لتفكير �لتاأملي.

عر�ص وجهات �لنظر.



40

�صركة  في  يعمل  �لأ�صخا�ص  �أحــد  هناك 
�لح�صابات  بعمل  يقوم  �ليوم  فهو  معينة، 
يــقــوم بتوزيع  �لخــا�ــصــة بــالــ�ــصــركــة، وغــــد�ً 
وت�صويق منتجات �ل�صركة في عالم �لعمل، 
ــيـــوم يـــقـــوم بــا�ــصــتــقــبــال �أحـــد  وفي نــفــ�ــص �لـ
�لحا�صوب  وي�صتخدم  �لمطار،  من  �لعملاء 
للبحث عن �صيء ما على �صبكة �لإنترنت، 
ثم يقوم في نهاية �ليوم بكتابة تقرير عن 

ن�صاطاته.

ثقافة �لعمل وتعدد �لمهار�ت:
هناك مجالت جديدة ومختلفة في عالم �لعمل �ليوم، يعد �لإلمام بها من �أهم 
ما يجب تو�فره لدى �لفرد حتى ي�صبح على در�ية بمجالت �لتطوير و�لتحديث 
�لم�صتمر، ومن ثم �لعمل على �لتطوير �لذ�تي لمتلاك �لمهار�ت و�لخبر�ت �لتي 

ت�صاعده في مو�كبة هذ� �لتطوير، ومن �أهم مجالت �لتطوير ما ياأتي:

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

�لتحديد في �لقطاع �لخا�ص.
فهناك بع�ص �أ�صحاب �لأعمال يريدون �صخ�صاً لديه �لقدرة في �لقيام باأكثر من عمل، في مكان 

و�حد.

�ل�صخ�ص متعدد �لمهار�ت

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

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

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

و�لقدر�ت  �لمهار�ت  بتعدد  �لوعي 
�متلاكها  �لفرد  على  يجب  �لتي 
م�صتقبلًا لبلوغ �لنجاح و�لتفوق.

�لتفكير
توظيف �لتقنية.

تعدد �لقدر�ت.
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تخ�ص�صك يمنعك من �لح�صول على فر�صة عمل طالما هي ل تلائم �لتخ�ص�ص �لذي تعرفه.

)ب( �لعمل �لم�صتقل:
�أن تعمل ما تريده و�أن تمتلك حرية و�صع لم�صاتك وب�صماتك على هذ� �لعمل، فالكثير منا يتخوف 
من �أن يعمل م�صتقلًا، فالبع�ص يخ�صى على ما لديه من مال في �أن ي�صعه في م�صروع ويفقده. ولكننا 

�ليوم �أ�صبح لدينا فكر ومفهوم جديد عن �لعمل �لم�صتقل.
�لمخاطر  من  �لكثير  تجنب  وتحاول  جيد�ً،  له  وتخطط  بعناية،  عملك  بدر��صة  تقوم  �أن  فعليك 

و�لم�صكلات �لتي تتوقع حدوثها.

منك  تتطلب  �لذ�تي  و�لتطوير  �لعمل  ثقافة 
�لعمل  عالم  في  �لمهمة  �لمهار�ت  من  �لعديد  �كت�صاب 

�ليوم، ومنها:
ثق في �إمكانياتك وقدر�تك وحاول �أن توظفها 

في �لعمل �لذي يلائمها.
ل تت�صرع في �صغل وظيفة ل تتلاءم مع ميولك 

لمجرد �لعمل فقط.
كن �صبور�ً ول تجعل �لياأ�ص يت�صلل �إلى نف�صك، 

وتاأكد �أنك من �لم�صتحيل �أن تف�صل.
�إن�صاناً متجدد�ً ول تقف على  �أن تكون  حاول 

م�صتوى ثابت، بل طور نف�صك د�ئماً.
)�لمال(  �لمادة  هو  �لعمل  من  هدفك  تجعل  ل 
تك�صبك  كثيرة  �أعمال  فهناك  �لأول،  �لمقام  في 

خبر�ت لها قيمة �أعلى من �لمادة.

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

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

و�لخبر�ت �لتي �كت�صبوها من خلال در��صتهم لهذه �لوحدة ب�صورة متكاملة.

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

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

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

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

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

عنو�ن �لم�صروع: �لعمل عن بُعد.
فكرة �لم�صروع: طرحت �صركة �ألمانية كبرى وظيفة »م�صمم مو�قع �إلكترونية« للعمل لديها 
من خلال موقعها على �صبكة �لإنترنت، على �أن يكون مقر عمله في نف�ص �لبلد �لتي يُقيم بها 
�لآن، ولي�ص في �ألمانيا. وذكرت من لديه �لرغبة في �لعمل �أن ير�صل بياناته كاملة �إلى موقع 

�ل�صركة عبر �لبريد �لإلكتروني.
�لمطلوب تنفيذه:

)في �إطار مجموعة �لعمل( قم بما ياأتي:
�أ (    تحديد �لمهار�ت �لو�جب تو�فرها في �ل�صخ�ص �لمتقدم لهذه �لوظيفة.

ب(    �صلوكيات وقيم �لعمل �لو�جب تو�فرها في هذ� �ل�صخ�ص.
ج (    بر�مج �لتطوير �لوظيفي �لتي يجب �أن يتمتع بها هذ� �ل�صخ�ص.

د (    �لإر�صاد�ت �لتي يجب �أن يتبعها للتغلب على �صغوط �لعمل �إن وجدت.

الم�شروع الأول

الم�شروع الثاني
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درو�س الوحدة

مه�رات البحث عن وظيفة

تعبئة النم�ذج الوظيفية
كت�بة ال�صيرة الذاتية

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

يتمكّن الط�لب من:

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

تحديد معايير �لفوز بالوظيفية �لمتاحة.
�لخا�صة  �لــنــمــاذج  وتعبئة  كتابة  تطبيق 

بالعمل و�لتوظيف.
تــطــبــيــق كــتــابــة �لــ�ــصــيرة �لــذ�تــيــة ب�صكل 

�صحيح.

1

2
3

4

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

�لأعمال �لتي تنتظر من يبادرها.
�أ�صا�صها يكمن في قناعة �لفرد بعدم �متلاكه للمهار�ت �لتي ت�صاعده  وعدم �لثقة 
في �لح�صول على �لوظيفة �لمطلوبة، �أو كيفية �لبحث عنها، �إ�صافة �إلى كيفية �لتعبير 

عن خبر�ته وقدر�ته �لتي يمتلكها بحيث يح�صل على �لعمل �لمنا�صب لها.
ومن هنا، فاإن هذه �لوحدة �صوف تناق�ص معك »�لمهار�ت �لوظيفية« �لتي يمكنك من  
خلالها �لتعرف على م�صادر �لبحث عن �لوظيفة، وكذلك كيفية �لتعامل مع �لنماذج 
�لوظيفية �لتي ت�صاعدك في تقديم موؤهلاتك، وخبر�تك لأ�صحاب �لعمل، �إ�صافة �إلى 
مناق�صة كيفية كتابة �ل�صيرة �لذ�تية �لخا�صة بك، �لتي �أ�صبحت �ليوم تمثل �لمفتاح 
�صخ�صية،  �صمات  به من  يخت�ص  ما  كل  لعر�ص  �لعمل،  �صخ�ص يطلب  لكل  �لرئي�ص 

وخبر�ت، وموؤهلاته ت�صاعده في �ختيار �لوظيفة �لملائمة.
فاحر�ص على در��صة هذه �لوحدة بعناية، وتنفيذ كافة �لأن�صطة �لمت�صمنة بها حتى 

يمكنك �كت�صاب �لمهار�ت �لمطلوبة.

مقدمة
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الدر�س الأول: مه�رات البحث عن وظيفة
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

يبيّن �أهمية �لبحث عن عمل وممار�صته.
يحدّد معايير �ختيار �لمهنة.

ي�صرح م�صادر �لبحث عن وظيفة.
يحلّل �لإعلان �لوظيفي.

يبيّن معايير �لفوز بالوظيفة.
ح �أهمية تحديد �لهدف �لوظيفي. يو�صّ

�لمهنة.
�لتوجيه �لمهني.

�لبحث و�لت�صال.

خ�رطة مف�هيم الدر�س
�لبحث عن وظيفة

يتم عن طريق

م�صادر متعددة

تعتمد على

مثل

�لم�صتوى 
حاجات �لقدر�ت�لميول�لعلمي

عالم �لعمل

عو�مل عديدة لل�صخ�ص �لمتقدم

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 �أختار مهنتي؟

ل بد للاإن�صان من مهنة كي يك�صب عي�صه ولكن، كيف يختار هذه �لمهنة؟
هل نختار مهنة �لأب �أم �لأم �أم مهنة �أخرى؟ وكيف نتعرف على �لمهنة �لمطلوبة؟

�عتبار�ت  لعدة  �لمهني  �لختيار  يخ�صع 
�لعلمي  �لم�صتوى  طليعتها  في  ياأتي  ومعايير، 
لطالب �لمهنة، وميوله وقدر�ته، وحاجة �صوق 

�لعمل.
يعد  �لمنا�صبة  �لوظيفة  عن  فالبحث 
�إن�صان،  كل  بها  ين�صغل  �أ�صا�صية  مهمة 
فنحن جميعاً بحاجة �إلى �لعمل لكي ن�صعر 
في  نعتمد  ل  منتجين  كاأ�صخا�ص  بقيمتنا 
حياتنا على �لآخرين، فنفقد بذلك كثير�ً 
عـن  �ل�صـخ�صيـة،  وحـريتـنـا  كـر�مـتـنا،  مـن 
�لنّبيّ       قال:  حكيم بن حز�مٍ       عن 
فْلىَ، وَ�بْدَ�أْ  »�لْيَدُ �لْعُلْيَا خَيْرٌ مِنَ �لْيَدِ �ل�صُّ
ظَهْرِ  عَنْ  دَقَةِ  �ل�صَّ وَخَيْرُ  تَعُولُ،  نْ  بِمَ

هُ �لله، وَمَنْ يَ�صْتَغْنِ يُغْنِهِ �لله« ]رو�ه �لبخاري، 1427[. غِنى، وَمَنْ يَ�صْتَعْفِفْ يُعِفَّ
عنها  يبحث  لمن  �إلّ  تاأتي  ل  وظيفة  فاأي  جائعاً«  �لخجول  �لرجل  »يبقى  �لأفريقي  �لمثل  يقول 
لقمة  على  لتح�صل  يلزم  ما  تعلم  تكن خجولً،  عليها، فلا  �أ�صباب �لح�صول  لها، ويمتلك  وي�صتعد 
نف�صك  هي  وتجارتك  »جريئاً«  بائعاً  ت�صبح  �أن  عليك  وظيفة  عن  �لبحث  في  تبد�أ  وعندما  �لعي�ص، 
ومهار�تك، و�لم�صتري هو �صاحب �لعمل، وتتركز مهمتك في �إيجاد فر�صة عمل، لكن قبل ذلك قد 
يكون من �لمهم �أن تنظر �إلى نف�صك، فاأنت بحاجة �إلى �أن تعرف ما هي مهار�تك؟ وماذ� تريد؟ وماذ� 

يمكنك �أن تقدم ل�صاحب �لعمل؟
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ومن �لظو�هر �لطيبة �أننا ن�صاهد كثير�ً من �لطلاب ي�صعون للح�صول على عمل موؤقت في فترة 
�لإجازة �ل�صيفية لق�صاء �لوقت فيما هو مفيد، �أو لكت�صاب بع�ص �لخبرة، �أو للح�صول على بع�ص 
�لمال. ولي�ص ذلك بعيب فر�صولنا �لكريم �صلى �لله عليه و�صلم كان يعمل في �صباه، وكثير من �لعلماء 
و�لمخترعين و�لقادة كانو� يعملون في �صباهم في �أعمال ب�صيطة كبيع �ل�صحف، �أو �لعمل في �لمطاعم 

و�لور�ص و�لمتاجر �ل�صغيرة.

�أق�صِ على �لفر�غ بممار�صة �لعمل ي�صمن لك �أطباء �لعالم 50٪ من �ل�صعادة، وعندما 
تجد في حياتك فر�غاً ل ت�صغله بما ينفعك فتهياأ للهم و�لغم و�لتخبط في �لحياة.

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

تبحث في �إحدى �لم�صادر �لآتية:

1  �ل�صحف:
وذلك من خلال �لبحث في �صفحات �لإعلانات �لمبوبة �لمتوفرة 
لنوعها �صمن  تبعاً  �لإعلانات  في كل �صحيفة، حيث ت�صنف تلك 
�أو وظائف  �أعمدة منف�صلة، ومنها �لعمود �لم�صمى وظائف خالية 

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

تحليل الإعلان الوظيفي

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

هـــل يــتــ�ــصــمــن �لإعــــــلان �ــصــروطــاً 
خا�صة ينبغي �أن تتو�فر في �لمتقدم 

لكل وظيفة؟
هل ورد في �لإعلان معلومات عن 

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

في �لوظيفة وجهات �لعمل؟

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

1- �صكرتير تنفيذي.
2- مدير مكتب.

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

�لجتماعات.
* �لتح�صير للاجتماعات 

وور�ص �لعمل �لإد�رية.

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

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

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

منفرد�ً �أو �صمن فريق.
�لمهام  تنفيذ  على  �لمقدرة  �لمــخــتــلــفــة بــالــ�ــصــكــل �لــــذي * 

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

�لآخرين.
�ل�صروط �لمطلوبة

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

3- يف�صل من ح�صل على دور�ت تدريبية في مجال �لعمل.

رواتب ومزاي� مغرية
تر�صل �ل�صيرة �لذ�تية باللغة �لعربية خلال مدة �أق�صاها �صهر من تاريخ 

�لإعلان على �لعنو�ن �لآتي: �لريا�ص. �ص.ب ؟؟؟؟
�أو على �لبريد �لإلكتروني 

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

�كـــــتـــــ�ـــــصـــــاب �لــــطــــالــــب 
وت�صنيف  جمع  مهار�ت 
ــة  ــصـ ــا�ـ ــات �لخـ ــومــ ــ ــل ــعــ ــ �لم

بالوظائف �ل�صاغرة.
ــالـــب عــلــى  ــطـ تـــعـــويـــد �لـ
ممار�صة مهارة �لتركيز 
و�لـــــــــقـــــــــر�ءة �لــــو�عــــيــــة 

للمعلومات و�لبيانات.

جمع �لمعلومات.
ت�صنيف �لمعلومات.

�لتحليل.
�ل�صتنتاج.

????@?????.com
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٢   مك�تب التوظيف:
تعمل هذه �لمكاتب كو�صيط بين �أ�صحاب �لعمل و�لر�غبين في �لح�صول على �لوظيفة، حيث تقوم 
جهة �لعمل باإبلاغ مكتب �لتوظيف بحاجاتها من حيث �لعدد و�لتخ�ص�صات و�لموؤهلات و�ل�صروط 
�لطالبة  �إلى �لجهة  �لعمل  �لباحثين عن  بن�صر �لإعلانات، وتوجيه  �لمكتب  �لمطلوبة، ومن ثم يقوم 

للموظفين مع جهة �لعمل.

دور مك�تب التوظيف

من وجهة نظرك - ناق�ص - لماذ� تلجاأ 
مكاتب  �إلى  �لعمل  جهات  �أو  �لموؤ�ص�صات 
�لأ�صخا�ص  وتعيين  لختيار  �لتوظيف 

�لمطلوبين للعمل لديها؟

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

لأولويات �لتقديم ورغبات �لمر�صح ومكان �إقامته.

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

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

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

�إليها و�لتقدم بطلب للح�صول على �إحدى هذه �لوظائف.

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

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

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

ا�صتيع�ب الط�لب للدور 
الفعلي والف�عل لمك�تب 
عــ�لم  في  الــتــوظــيــف 

العمل.

التفكير
ال�صتنت�ج
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�لبو�بة �لوطنية
https://www.saudi.gov.sa

هدف
https://www.hrdf.org.sa

بو�بة طاقات
https://www.taqat.sa

للم�صاعدة  بهم  تت�صل  �أن  يمكن  �لذين  بالأفر�د  خا�صة  �صخ�صية  علاقات  �صبكة  بناء  على  �حر�ص  لذ�، 
�لأ�صخا�ص في  �أن تتحدث مع  و�لمعلمين، ويمكن  �لعمل،  و�أ�صحاب  و�لأقارب،  و�لن�صيحة، كالأ�صدقاء،  و�لدعم 

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

7  مو�قع �لإنترنت:
�لحالي  عملك  ترك  تريد  حتى  �أو  وظيفة  عن  تبحث  كنت  �إذ� 
هذ�  في  بقوة  ت�صاعدك  فالإنترنت  �أف�صل؛  �آخر  عمل  عن  و�لبحث 
�لمجال، خا�صة بعد ظهور �آلف �لمو�قع �لتي تهتم بتوفير فر�ص عمل 

لل�صباب في �لمنطقة �لعربية.
و�إليك بع�ص �لمو�قع �لمهمة في �لبحث و�لح�صول على وظيفة:
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�إعلانات  �قر�أ  بالتعاون مع زملائك، 
�ل�صحف  �إحدى  في  �ل�صاغرة  �لوظائف 
�ليومية، و�صجل �أنو�ع �لوظائف �لمطلوبة، 
�لمثال:  �صبيل  على  فئات،  �إلى  و�صنفها 
�أطباء، مهند�صون، معلمون، م�صتخدمون، 
موظفو مبيعات، عمال... �إلخ، وحاول �أن 
ت�صتنتج �لوظائف �لمطلوبة ب�صكل �أكبر في 

�صوق �لعمل بالمملكة.

البحث عن وظيفة

كيف تفوز ب�لوظيفة؟
قبل �لبحث عن وظيفة عليك �أن تتعرف على �هتماماتك وقدر�تك 

ومهار�تك وتكت�صفها.
تعمله، مثل  �أن  �أو تف�صل  �لذي ترغب  �ل�صيء  �لميل هو  �أو  و�لهتمام 

�لألعاب �لريا�صية وزر�عة �لأزهار مثلًا.
�أما �لقدرة فهي �ل�صتعد�د �لطبيعي، وهي �ل�صيء �لذي من �لممكن �أن تتعلمه ب�صهولة، مثل �لقدر�ت �لفنية 
�أو �لميكانيكية، �أو كونك جيد�ً في �لتعامل مع �لأرقام وتذكر �لأ�صياء، و�لقوة �لج�صدية، ويمكن تنمية �لقدرة 
�أو �ل�صتعد�د �لطبيعي بالتدريب، ومثال ذلك: �ل�صخ�ص �لجيد في ��صتخد�م �ليدين فاإنه ي�صتطيع تنمية 

مهار�ته في مجالت �لخياطة و�لنجارة و�لأ�صغال �لتجميعية.
�أما �لمهارة فهي �ل�صيء �لذي تعلمت �أن تعمله، كاإتقان لغة �أجنبية، و�إ�صلاح �ل�صيار�ت، وت�صغيل �لكمبيوتر، 

ومن �ل�صهولة تطوير �لمهارة �إذ� كنت تملك �لهتمام و�لقدرة �للازمة.
وي�صاعدك �لتعرف على ميولك وقدر�تك ومهار�تك، في تحديد هدفك �لوظيفي �لذي ينا�صبك، لكن 
بالتفكير حول خبر�تك  �أن تقيم نف�صك  �ل�صهلة هي  �لثلاثة؟ �لطريقة  �لأ�صياء  كيف تتعرف على هذه 

�لحياتية، ويمكن �أن تكت�صف ذ�تك كما ياأتي:
�صع خطين عموديين على ورقة لتق�صيمها �إلى ثلاثة �أجز�ء، وت�صمى �أولها )�هتماماتي، و�لثاني 

قدر�تي، و�لثالث مهار�تي(.
�ملاأ �لأعمدة باأكبر عدد من �لأ�صئلة، ويمكن ��صتخد�م �لأمثلة �لآتية لم�صاعدتك:

�هتماماتي:
بماذ� �أفكر؟ ماذ� �أقر�أ؟ ماذ� �أعمل في وقت �لفر�غ؟ ما هو�ياتي؟ لو ��صتطعت �لح�صول 

على عمل، فماذ� �أف�صل �أن يكون.

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

�كـــــتـــــ�ـــــصـــــاب �لــــطــــالــــب 
وت�صنيف  جمع  لمهار�ت 

وت�صجيل �لمعلومات.
تـــعـــويـــد �لـــطـــالـــب عــلــى 
�لقر�ءة �لو�عية و�لمركز 

للمعلومات و�لبيانات.

جمع �لمعلومات.
ت�صنيف �لمعلومات.

�لتحليل.
�ل�صتنتاج.
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قدر�تي:

ما مو�هبي؟ ما �لأ�صياء �لتي �أجد من �ل�صهولة �أن �أعلمها �أو �أن �أعملها؟ هل �أنا �أجيد حل 
�لم�صكلات �أو فن �لتنظيم، هل �أ�صتطيع �أن �أعمل على كل �لآلت �أو بع�صها �أو �أي �صيء �آخر؟

مهار�تي:
�لأخرى؟ ما  �لأعمال  �لبيت؟ ماذ� تعلمت من  �لمدر�صة؟ ماذ� تعلمت في  ماذ� تعلمت في 
�لأدو�ت �لتي قمت بت�صغيلها �أو ��صتخد�مها؟ ما �لتدريب �لمتخ�ص�ص �لذي ح�صلت عليه؟ 

�طلب �أفكار�ً �أخرى من �لأ�صخا�ص �لذين تعرفهم، عن روؤيتهم لك وعن قدر�تك ومهار�تك.

�صم�تك الإيج�بية:
تعتبر �ل�صمات و�ل�صلوكيات �لإيجابية من �لعو�مل �لمهمة في �لح�صول على وظيفة و�لحتفاظ بها، 
وعليك �أن تعرفها بنف�صك، كي ت�صتطيع �أن تحدث �صاحب �لعمل عنها كمميز�ت فيك، و�إليك هذه �لقائمة، 

�صع �إ�صارة على تلك �لتي تنطبق عليك، و�صع نجمة على تلك �لتي تتميز فيها:

�أ�صاأل عند �لحاجة.
��صتقلالي.

م�صتمع جيد.

مبدع، خلاق.
دقيق في �لوقت.

معتمد على �لذ�ت.

متزن/ لين
�أعتز و�أفاخر بالعمل.

�أتبع �لتعليمات
�أتفاعل مع �لآخرين

�أرغب بالتعلم
م�صاعد/ متعاون

�أ�صتطيع حل �لم�صكلات
مبتهج 
منظم

متعاون
�صبور

�أ�صتطيع �لعمل تحت ظروف �ل�صغط.
مرتب في عر�ص �أفكاري.

هادئ عند �لحاجة.
هادئ �لمز�ج.

م�صوؤول.

�أرغب في �لتطور
ودود/ �صادق
ح�صن �لخلق

�أعمل ب�صرعة
�أعمل بثبات
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حدد هدفك الوظيفي

بعد �أن تكت�صف قدر�تك ومهار�تك و�صماتك �ل�صخ�صية، عليك �أن تحدد هدفك �لوظيفي، وهو تعبير 
و��صح عن �صيء تريد �أن تعمله �أو تنجزه، وير�صم هذ� �لهدف �تجاهًا لبحثك عن �لعمل، وتحتاج كباحث 
جهودك  �صت�صاب  �لهدف  هذ�  فبدون  تريده،  �لذي  �لعمل  بنوع  يتعلق  فيما  و��صحاً  تكون  �أن  عمل  عن 
بال�صطر�ب، فالهدف �لو��صح هو �لذي ينظم طريقة بحثك عن �لعمل، وي�صاعدك في �تخاذ �لقر�ر حول 

�أ�صحاب �لعمل �لذين تت�صل بهم �أو �إعلانات �لعمل �لتي تتابعها.
ومن �لمهم �أن يكون هدفك �لوظيفي و�قعياً، �أي �لذي تتوقع �لح�صول عليه، ويكون مبنياً على قدر�تك 
في مو�جهة متطلبات �لعمل، وتوفره في �لمجتمع، و�إذ� �عتقدت �أن هدفك غير و�قعي فيمكن �أن تغيره �أو 
�أن ت�صعى لتدريب �إ�صافي، فعلى �صبيل �لمثال: �إذ� �أردت �أن تعمل م�صممًا لمو�قع �لإنترنت، فعليك �أن تاأخذ 

دور�ت تدريبية، �أو تعلم نف�صك �لبر�مج �لخا�صة.

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

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

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

مهنة و�حدة.
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الدر�س الث�ني: تعبئة �لنماذج �لوظيفية
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

�لــبــيــانــات عند  �لــتــي تخ�صع لــهــا  ــدّد �لعـــتـــبـــار�ت  تحــ
ت�صميم �لنماذج.

تعرّف مفهوم �لر�صالة �لوظيفية.

تعدّد مميز�ت �لر�صالة �لوظيفية.
تطبّق كتابة �لر�صالة �لوظيفية بالطريقة �ل�صحيحة.

تعدّد �أنو�ع �لنماذج �لوظيفية.
تطبّق كيفية تعبئة �لنماذج �لوظيفية.

�لت�صال �لكتابي.
�لتوظيف.

خارطة مفاهيم �لدر�ص

�لنماذج �لوظيفية

لها

تتنوع �إلى

تختلف في بياناتها

تُعد

تعتمد

ممثلة في

لها

يتو�فق مع

على وجود ��صتمار�ت �أخرى م�صاندةهيكلية خا�صة في ت�صميمها

�لخطاب �لتمهيدي و�ل�صيرة �لذ�تيةنماذج ورقية - نماذج �إلكترونية

تنظيم محدد في كتابتهاوفقاً لنوع �لوظيفة �لمتقدم �إليها �لفرد

بمثابة ج�صر من ج�صور �لو�صول 
متطلبات �لوظيفة �ل�صاغرةللوظيفة �لمطلوبة

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U2-L2

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U2-L2.png

تعبئة النماذج الوظيفية

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

المشترك

الثانوية مقررات
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هل �صبق لك �لتعامل مع �أي نوع من �لنماذج �لوظيفية �لتي ت�صتخدمها بع�ص �لموؤ�ص�صات 
للتقدم لوظيفة ما؟

هل و�جهتك م�صكلات عند تعبئة تلك �لنماذج �لوظيفية؟

تُعد �إجر�ء�ت تعبئة �لنماذج �لوظيفية مطلباً �أ�صا�صياً من 
�أجل �لتقدم ل�صغل وظيفة ما، لذ� وجب على كل فرد متقدم 
ل�صغل �أي وظيفة �أن يكون على در�ية تامة بخطو�ت و�إجر�ء�ت 
و�لمعلومات  �لبيانات  �أن  �لمعلوم  ومن  �لنماذج،  تلك  تعبئة 
�لخا�صة بكل نموذج تختلف عن �لنموذج �لآخر، حيث تخ�صع 
تلك �لبيانات و�لمعلومات �لمدرجة في كل نموذج لعدة �عتبار�ت 
�إ�صافة  �إليها،  �لتقدم  �لمر�د  �لوظيفة  �أو  �لعمل  نوعية  منها: 
�إلى قيام كل موؤ�ص�صة بو�صع بع�ص �ل�صروط �لتي ترغب من 

خلالها على �نتقاء �لأفر�د �لمميزين من و�قع �لمتقدمين للوظيفة.
وتُعد مهارة تعبئة تلك �لنماذج �لوظيفية من �لمهار�ت �لتي يبحث عنها �صاحب �لعمل �ليوم في 
�لمجتمع �ل�صعودي، حيث يفتقد كثير من �لخريجين لتلك �لمهارة، وربما يرجع ذلك لعدم �حتكاكهم 
�لمبا�صر بها خلال مر�حل تعلمهم �لمختلفة، حتى باتت تمثل م�صكلة لكثير من �لأفر�د و�لخريجين 
�لذين يرغبون في �لتقدم لوظيفة ما، ب�صبب �لرهبة من �لتعامل مع تلك �لنماذج، مما ي�صطرهم 
�إلى �للجوء لبع�ص �لأ�صخا�ص، �أو مكاتب �لخدمات �لمنت�صرة بالمدن �لمختلفة لم�صاعدتهم في تعبئة تلك 

�لنماذج، مقابل دفع بع�ص �لر�صوم �لمالية.

اأولً: الر�ص�لة الوظيفية:
تُعد �لر�صالة �لوظيفية �أو ما تعرف في بع�ص �لأحيان بالر�صالة �لر�صمية بمثابة خطاب، 
�إما �أن ي�صدر عن �لدو�ئر �لحكومية، �أو �لموؤ�ص�صات �إلى جهات مماثلة، �أو �أفر�د، �أو ي�صدر من 

�أفر�د، �إلى جهات.

مميز�ت �لر�صالة:
�لإيجاز و�لو�صوح، وح�صن �لتنظيم، و�لبعد عن عبار�ت �لمجاملة، مع �للباقة في عبار�ت 

�لطلب و�لأمر.

اأن هذه الر�ص�لة تتميز بمميزات متعددة:
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...................................
..............................

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

اإر�ص�ل ال�صيرة الذاتية بدون الر�ص�لة الوظيفية )الخط�ب التمهيدي( تعني اأن �صخ�صً� 
يعتبر  التقديم  طلب  اأن  اأي  القدمين،  ح�في  وهو  �صخ�صية  مق�بلة  اإجراء  اإلى  ذهب  م� 
ن�ق�صً� في هذه الح�لة، فهذا الخط�ب يعبر عن الخ�ص�ل التي يتطلع اإليه� اأ�صح�ب العمل 

عند اإجراء المق�بلة، مثل: قوة ال�صخ�صية، ونوعية ال�صلوك، والقدرة والحم��س.

الآتي:
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ا�صتعن ب�لنموذج ال�ص�بق في كت�بة 
اإحدى الر�ص�لتين الآتيتين:

ر�صالة �إلى مدير �إحدى �ل�صركات في 
في  تتدرب  �أن  فيها  تطلب  مدينتك 
�لعطلة  �ل�صركة في  �أق�صام هذه  �أحد 

�ل�صيفية.

كتابة ر�صالة وظيفية

��صتيفاء نموذج )1(

باإحدى  توظيف  ��صتمارة طلب  �أمامك 
�لتي  بالمملكة،  �لخا�ص  �لقطاع  موؤ�ص�صات 
ترغب في تعيين بع�ص �ل�صباب �ل�صعوديين، 

وغير �ل�صعوديين للعمل لديها.
�لبيانات  جميع  ��ــصــتــيــفــاء  مــنــك  نــاأمــل 
للتدرب  �ل�صتمارة  هذه  في  منك  �لمطلوبة 

عليها بمعونة معلم �لمادة.

هدف الن�ص�ط

هدف �لن�صاط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

�لمهار�ت �لمكت�صبة
من �لن�صاط

�كـــــتـــــ�ـــــصـــــاب �لــــطــــالــــب 
�لر�صالة  كتابة  مهار�ت 
�لـــوظـــيـــفـــيـــة بــطــريــقــة 

�صحيحة.

ــف �لمــــعــــلــــومــــات  ــ ــيـ ــ ــوظـ ــ تـ
�ل�صابقة في تعبئة �لنماذج 

�لوظيفية.
ــوف  ــ ــز �لخــ ــ ــاجـ ــ كـــ�ـــصـــر حـ
و�لـــرهـــبـــة مـــن �لــتــعــامــل 
مع �لنماذج �لوظيفية في 

�لميد�ن �لعملي.
�لتقدم  مــهــار�ت  �كت�صاب 

لوظيفة �صاغرة.

جمع �لمعلومات.
�لت�صال.
�لتطبيق.

�لتفكير.

�لتركيز.
ت�صجيل �لبيانات.

ث�نيً�: النم�ذج الوظيفية:
�لآن بعــد �أن تعـــرفت على ماهيـــة �لــر�صـــالــة �لــوظــيــفــيــة،  ن�صع �أمامك �لآن بع�ص �لنماذج 

�لوظيفية �لتي قد تتعر�ص لها في حياتك �لعملية وذلك لتقوم با�صتيفاء بياناتها بطريقة �صحيحة.
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�لإ�صد�ر
�إذ� كنت م�صجلًا لدى �لموؤ�ص�صة
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�لج�صدية
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متـدنيـة

متـدنيـة

متـدنيـة

متدنية

متدنية

متدنية
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ت�صعى

و�إذ�
.

للمناطق

�صركات
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��صتيفاء نموذج توظيف )2(

�لخا�صة  �لنماذج  من  نموذج  �أمامك 
�لنموذج  وهذ�  �لعمل  طالبي  ببيانات 
من و�قع عالم �لعمل وي�صتخدم ب�صورة 

يومية �لآن.
بيانات  جميع  ��صتيفاء  منك  مطلوب 

هذ� �لنموذج ثم �عر�صه على معلمك.

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

�ل�صابقة  �لمعلومات  توظيف 
في تعبئة �لنماذج �لوظيفية.
تعويد �لطالب على �لتعامل 
مع نماذج �لتوظيف وغيرها 

دون رهبة.

جمع �لمعلومات.
ت�صنيف �لمعلومات.

�أنثىهـ �لحالة �لجتماعية           �أعزب            متزوجذكر 

بريد �إلكتروني
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الدر�س الث�لث: كتابة �ل�صيرة �لذ�تية

المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

تعرّف مفهوم �ل�صيرة �لذ�تية.
تعدّد �أنو�ع �ل�صيرة �لذ�تية.

تحدّد عنا�صر �ل�صيرة �لذ�تية.
�لعربية  باللغة  �لذ�تية  �ل�صيرة  كتابة  تطبّق 

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

�لذ�تية.

�لت�صال.
�لتوظيف.

خ�رطة مف�هيم الدر�س
�ل�صيرة �لذ�تية

تنق�صم  �إلى

�إلكترونيةورقية

ت�صاغتكتب تعتمد علىتعتمد على

تعدتعد

بعدة لغات تتو�فق مع بعدة لغات مختلفة
جهات �لعمل

طرق متنوعة في ت�صليمها 
لجهات �لعمل

قدرة �لفرد في �لتعامل مع 
�لحا�صوب

خطوة مهمة في رحلة 
�لبحث عن وظيفة

خطوة مهمة في رحلة 
�لبحث عن وظيفة

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U2-L3

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U2-L3.png

كتابة السيرة الذاتية

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

المشترك

الثانوية مقررات
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)1(      �ل�صيرة �لورقية.
ويتم كتابتها بخط �ليد، �أو ن�صخها وطباعتها من خلال �لحا�صب �لآلي، وتر�صل �إلى �لجهة �لمطلوبة 

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

ال�صيرة الذاتية:
�هتمام  ت�صتحوذ على  �لتي  �لمو�صوعات  �أ�صبح من  �إن �لح�صول على وظيفة 
�أثناء  �لفتيات و�لفتيان من �لخريجين، حتى �لطالب بد�أ يفكر في هذ� �لمو�صوع 
�لخريجين،  ل�صتيعاب  تكفي  ل  �لمتاحة  �لعمل  فر�ص  لأن  وذلك  �لدر��صة،  فترة 
وكافة �لتخ�ص�صات، مما خلق نوعاً من �لمناف�صة بين �لخريجين للفوز بالوظيفة. 
قدر�ته  �لمتقدم  فيها  يُظهر  تعريف،  بطاقة  بمثابة  �لذ�تية  �ل�صيرة  وتُعد 
يتم  خلالها  من  �لتي  �لمطلوة  للموؤ�ص�صة  باإر�صالها  ويقوم  وبياناته  وخبر�ته 

�لت�صفية �لمبدئية للمتقدمين.

عن��صر كت�بة ال�صيرة الذاتية:

اأن هن�ك نوع�ن من ال�صيرة الذاتية:

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

�ل�صيرة �لذ�تية �لورقية.
�ل�صيرة �لذ�تية �لإلكترونية.
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اإلى �صرورة اإرف�ق �صورة �صخ�صية حديثة خ��صة بك مع ال�صيرة الذاتية

كت�بة ال�صيرة الذاتية ب�للغة العربية:

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

�نتبه

مكونات  عن  �ل�صابقة  �لمعلومات  �صوء  في 
�ل�صيرة �لذ�تية، حاول �أن تقوم بكتابة �ل�صيرة 
�لذ�تية �لخا�صة بك باللغة �لعربية، وعر�صها 

على معلم �لمادة ومناق�صتها معه.

ــان لــبــعــ�ــص �لــ�ــصــير  ــوذجــ ــك نمــ ــامــ �أمــ
�لأ�صخا�ص،  بع�ص  كتبها  �لــتــي  �لــذ�تــيــة 
ــدى �لـــوظـــائـــف �لــ�ــصــاغــرة  ــ لــلــتــقــدم لإحــ
ــــم - بعد  )وظــيــفــة مــ�ــصــمــم بــــر�مــــج(، قُ
بعر�ص   - �ل�صير  لهذه  بعناية  فح�صك 
�لإيــجــابــيــات و�لــ�ــصــلــبــيــات �لــتــي �حــتــوى 

عليها هذ�ن �لنموذجان.

هدف �لن�صاط

�أهد�ف �لن�صاط

�لمهار�ت �لمكت�صبة
من �لن�صاط

�لمهار�ت �لمكت�صبة
من �لن�صاط

�لـــــــتـــــــعـــــــرف عــــــلــــــى مــــــدى 
�كــتــ�ــصــاب �لــطــالــب لمــهــار�ت 
�لمــعــلــومــات  وت�صنيف  جــمــع 

�لخا�صة به.
ممـــار�ـــصـــة �لـــطـــالـــب مــهــارة 

كتابة �ل�صيرة �لذ�تية.
ــي بـــاأهـــمـــيـــة �لــ�ــصــيرة  ــوعــ �لــ
�لتقدم  �لــذ�تــيــة ودورهــــا في 

للوظيفة.

ــاء �لــ�ــصــائــعــة  ــطــ ــر�ز �لأخــ ــ ــ �إبـ
في كــتــابــة �لــ�ــصــيرة �لــذ�تــيــة 

وطرق �لك�صف عنها.
�لوعي باأهمية كتابة �ل�صيرة 

�لذ�تية بعناية.

جمع �لمعلومات.
ت�صنيف �لمعلومات.

�لتركيز.

�لتفكير.

�لتركيز.

�لتحليل.
�ل�صتنتاج.
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�ل�صيرة �لذ�تية �لأولى:

�ل�صم: محمد بن عبد�لله بن محمد
�لحالة �لجتماعية: �أعزب

�لموؤهل: بكالوريو�ص علوم حا�صب �آلي - جامعة �لملك �صعود - عام 1413هـ تقدير جيد جد�ً
�لتخ�ص�ص: علوم حا�صب �آلي )برمجة(.

�لخبر�ت �لحا�صل عليها:
�لعمل في �صركة �لكهرباء في �لفترة من 1413هـ حتى 1417هـ كم�صمم بر�مج.

�لعمل كمبرمج في �إحدى �ل�صحف �لمحلية في �لفترة 1419هـ حتى 1421هـ.
�لدور�ت �لتدريبية:

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

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

تاريخ �لميلاد: 1378هـ
�لحالة �لجتماعية: متزوجة

�لموؤهل: بكالوريو�ص حا�صب �آلي عام 1409هـ.
�لتخ�ص�ص: م�صممة بر�مج تعليمية )جر�فيك(.

�لخبر�ت �لحا�صل عليها:
�لعمل كم�صممة بر�مج تعليمية في �إحدى �لموؤ�ص�صات �لتعليمية في �لفترة من 1410هـ حتى 1415هـ.
�لعمل كم�صممة بر�مج تعليمية في �إحدى �لمنظمات �لتربوية في �لفترة من 1415هـ حتى 
في  �لتعليمية  �لموؤ�ص�صات  �إحدى  في  تعليمية  بر�مج  كم�صممة  بالعمل  �للتحاق  1419هـ، 

�لفترة من 1419هـ حتى �لآن.
�لدور�ت �لتدريبية:

دورة متقدمة في ر�صوم �لجر�فيك.

دورة في ت�صميم بر�مج �لم�صروعات.
دورة في ت�صميم �لبر�مج �لتعليمية با�صتخد�م �أ�صلوب �ل�صيناريو.

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

هناك بع�ص �لموؤ�ص�صات �لحكومية وكذ� �لقطاع �لخا�ص بد�أت في توظيف �لتقنية، للا�صتفادة منها في 
�أن تطلب من كل �صخ�ص يرغب في �لتقدم ل�صغل �لوظيفة/ �أعمالها، ومن �صمن هذه �لأعمال  ت�صهيل 
�لذ�تية  �ل�صيرة  للموؤ�ص�صة، وتعبئة نموذج  �لإلكتروني  �لموقع  �لدخول على  �ل�صاغرة لديها في  �لوظائف 

�لـمُعد من قبلها، ومن ثم �صمان و�صوله في ثو�نٍ معدودة وفي �إطار من �ل�صرية �لمطلوبة �أحياناً.
وغالباً ل تختلف عنا�صر �ل�صيرة �لذ�تية �لإلكترونية عن �لنموذج �لورقي �إل في بع�ص �لنقاط �لتي 

تريد �لموؤ�ص�صة �ل�صتف�صار عنها من �لمتقدم.

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

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

ــر�ء مــقــارنــة بــين كــل من  ــاإجـ ــم بـ قُـ
�لــ�ــصــيرة �لــذ�تــيــة �لــورقــيــة، و�لــ�ــصــيرة 

�لذ�تية �لإلكترونية، من حيث:
�أ�صلوب �لإعد�د.

طريقة �لإر�صال.
�لمميز�ت.
�لعيوب.

ت�أكد

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

ــروق  ــ ــفـ ــ ــى �لـ ــ ــل ــــرف عــ ــعـ ــ ــتـ ــ �لـ
�لمختلفة بين كل من �ل�صيرة 
و�ل�صيرة  �لورقية،  �لذ�تية 

�لذ�تية �لإلكترونية.

جمع �لمعلومات.
ت�صنيف �لمعلومات.

�لمقارنة.

اأنتبه
�أن كتابة �ل�صيرة �لذ�تية مهارة من �لمهار�ت �لتي يجب عليك �إتقانها، حيث تُعد خطوة من 

�لخطو�ت �لرئي�صة في رحلة �لبحث عن عمل ما.

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

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

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

�لورقية ل�صاحب �لعمل.

�أن هذه �لخارطة و�لتي تعرف با�صم )خارطة �لمفاهيم( ت�صاعد �صاحب �لعمل في �لتعرف على 
�صخ�صيتك خلال وقت ق�صير، قبل �لنظر في �ل�صيرة �لورقية �لمرفقة. �إ�صافة �إلى �أنها تعطي 
�نطباع جيد عنك ل�صاحب �لعمل، من حيث قدرتك على �لفهم - �لتحليل - �حتر�م �لآخرين 
- �لتنظيم، وكل هذه عو�مل تُعد من �لمهار�ت �لحياتية �لتي �صبق لك در��صتها �صمن مقرر�ت 

هذه �لمرحلة.
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ااا

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

ــن خـــارطـــة  في �ـــصـــوء ��ـــصـــتـــفـــادتـــك مــ
�لمــفــاهــيــم �لخــا�ــصــة بــالــ�ــصــيرة �لــذ�تــيــة - 
�لخــارطــة  هــذه  ��صتكمال  منك  مطلوب 
لك.  بالن�صبة  �لذ�تية  بال�صيرة  �لمتعلقة 
وذلـــــك بــتــعــبــئــة �لـــبـــيـــانـــات في �لأمـــاكـــن 
�لمــخــ�ــصــ�ــصــة، ويمـــكـــنـــك �أيـــ�ـــصـــاً تـــزويـــد 
�لخارطة ببع�ص �لعنا�صر غير �لموجودة 

بها وتتفق و�صيرتك �لذ�تية.

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

�كت�صاب �لطالب مهارة جمع 
وتــ�ــصــنــيــف �لمــعــلــومــات وفــق 

نموذج خارطة �لمفاهيم.

�لتفكير.

�لتركيز.
�لفهم.

�أنا

* يقوم الط�لب بتعبئة هذه الخ�رطة في �صوء خبراته وهواي�ته.
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�إن هناك بع�ص  �أن تدركها جيد�ً، وتعلم معناها، حيث  �إنجليزية يجب  �أن هناك م�صطلحات 
�لموؤ�ص�صات بالقطاع �لخا�ص ترغب في �إر�صال �ل�صيرة �لذ�تية وبخا�صة �لإلكترونية من خلال 

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

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

Personal data بيانات �صخ�صية

First name

Middle

Last name

Date of birth

Day

Month

Year

Place of birth

Home address

Country

Sex

Home phone (1)

Home phone (2)

Mobile

Fax

E-mail

حقل �لعمل �لأول �لذي �لتحقت به من قبل
حقل �لعمل �لثاني �لذي �لتحقت به من قبل
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حقل �لعمل �لأول �لذي �لتحقت به من قبل
حقل �لعمل �لثاني �لذي �لتحقت به من قبل

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

�صنو�ت خبر�تك �لعملية

��صم �ل�صركة
مجال �لتخ�ص�ص في �ل�صركة

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

Job Requirements متطلبات �لعمل

Education لموؤهلات�

Employment History تاريخك �لوظيفي

Current or Last Job آخر عمل �لتحقت به�

Skills لمهار�ت�

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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�لإنجليزية
�لفرن�صية
�لألمانية
لغات �أخرى
مهار�ت �إ�صافية تتقنها

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

Language Skills مهار�ت �للغة

Others بيانات �أخرى

English

French

German

Others

Additional Skills

Own A car

Hobbies

Travels

Social Activities

كت�بة ال�صيرة الذاتية ب�للغة الإنجليزية

ــى �لمــ�ــصــطــلــحــات  ــلـ ــرفـــك عـ ــعـ ــد تـ ــعـ بـ
بع�ص  عليها  ت�صتمل  �لتي  �لإنجليزية 
بكتابة  قُم  �لإلكترونية،  �لذ�تية  �ل�صير 
بالعتماد  �لذ�تية �لخا�صة بك  �ل�صيرة 
على هذه �لم�صطلحات، ثم �عر�صها على 

معلمك وناق�صها معه.

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

ممـــار�ـــصـــة �لـــطـــالـــب مــهــارة 
ــة  ــيـ ــذ�تـ ــصــــيرة �لـ ــ�ــ ــة �لــ ــابـ ــتـ كـ

باللغة �لإنجليزية
تــــــــــوظــــــــــيــــــــــف �لــــــــطــــــــالــــــــب 
لــلــمــ�ــصــطــلــحــات �لإنجــلــيــزيــة 

ب�صورة �صحيحة.

ت�صنيف �لمعلومات.
�لتركيز.

�لكتابة �لفعالة.



75

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

المشروع الأول

المشروع الثاني



....



3
�أن  �لوحــدة  در��صــة  نهايــة  بعــد  �لمتوقــع  مــن 

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

�لمقابلة �ل�صخ�صية.

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

تطبيق �إعد�د وكتابة �لتقارير.

تطبيق �إعد�د وكتابة �لمذكرة �لد�خلية.

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

الوحدة الث�لثة
المه�رات الوظيفية )٢(

درو�س الوحدة

�جتياز �لمقابلة �ل�صخ�صية 

�إعد�د �لتقارير

�إعد�د �لمذكرة �لد�خلية

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

�أهد�ف �لوحدة

3

4

2

1

5
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��صتكمالً لما در�صناه في �لوحدة �لثانية »�لمهار�ت �لوظيفية 1«، تاأتي هذه �لوحدة تحت   
عنو�ن »�لمهار�ت �لوظيفية 2« لتحقق �لتكامل �لمن�صود للطالب في �كت�صاب �لمهار�ت �لتي ت�صاعده 
في طرق �أبو�ب �لعمل بنجاح، في �صوء �متلاكه للمهار�ت �لوظيفية »�ل�صخ�صية - �لمهنية« �لتي 
�لمهار�ت  هذه  �أن  �إلى  �إ�صافة  �لمرغوب،  �لعمل  على  �لح�صول  في  �لحقيقي  �لمفتاح  تمثل  باتت 

و�لخبر�ت ت�صقل �صخ�صية �لطالب في حال ��صتكمال �لتعليم �لعالي �لجامعي.
لذ�  �حر�ص على �لتاأكد من �متلاكك للمهار�ت �لوظيفية )1(، قبل در��صتك لمو�صوعات   
�لأهد�ف  تحقيق  ثم  ومن  بنجاح،  �لوحدة  هذه  درو�ص  مو��صلة  يمكنك  حتى  �لوحدة،  هذه 

�لمطلوبة.
وتناق�ص هذه �لوحدة �لمو�صوعات �لآتية:

✳ �جتياز �لمقابلة �ل�صخ�صية.
* �إعد�د �لتقارير.

* �إعد�د �لمذكرة �لد�خلية.
* �لختبار�ت �ل�صخ�صية للتقدم للوظيفة.

مــقــدمــة



80

�إظهار
�لقدر�ت
�لفنية

و�لمعرفية

�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

تعرّف مفهوم �لمقابلة �ل�صخ�صية.
تــبــين �أهــمــيــة �لمــقــابــلــة لــكــلا مــن �ــصــاحــب �لعمل 

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

تعدد �أنو�ع �لمقابلات �ل�صخ�صية.

�لمقابلة  لإجــر�ء  �ل�صتعد�د  خطو�ت  بع�ص  تحــدّد 
�ل�صخ�صية.

�ل�صخ�صية  �لمقابلات  نمــاذج  بع�ص  على  تتعرف 
باأنو�عها.

�لمقابلة �ل�صخ�صية
�لمحادثة

�لحو�ر
�لت�صال

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

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

خارطة مفاهيم �لدر�ص
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�تخاذ  تفكير عميق في  �أمامك  يكون  بالنجاح،  �لثانوية مكللًا  �لمرحلة  عند تخرجك من   
�لخطوة �لقادمة و�لمتعلقة بم�صتقبلك �لمهني وحياتك �لعملية، فهناك م�صار�ن لبد لك من �أن 

تختار �أحدهما وهما:
�أ( ��صتكمال تعليمك �لعالي من خلال �للتحاق بالجامعة.

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

�لمق�صود بالمقابلة �ل�صخ�صية:

  �لمقابلة �ل�صخ�صية عبارة عن مناق�صة وحو�ر بين �صخ�صين لتحقيق هدف ما، ود�ئماً 
.Interview يكون للمقابلة �ل�صخ�صية هدف �أو �أهد�ف محددة، ويطلق عليها م�صطلح

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

الح�صول على معلوم�ت ح��صمة لتخ�ذ قرار التعيين.
بخ�صو�س  نه�ئي  حكم  اإ�صدار  قبل  المت�حة  للوظيفة  المتقدم  ال�صخ�س  مقوم�ت  على  التعرف 

تعيينه اأم ل.
يحت�جه�  التي  تلك  وخ�صو�صً�  الوظيفة  اإلى  للمتقدم  ال�صخ�صية  ال�صم�ت  بع�س  على  التعرف 

العمل.
ك�صف الإع�ق�ت والت�صوه�ت، والتحقق من �صحة المعلوم�ت الواردة في ال�صيرة الذاتية.

على  للتعرف  معك  �صخ�صية  مق�بلة  اإجــراء  منك  �صيطلب  م�  غ�لبً�  الأحــوال  كل  في 
اإجراء  تطلب  الج�مع�ت  اأ�صبحت  ف�ليوم  والعملية،  ال�صخ�صية  و�صم�تك  قدراتك 
ب�لقط�عين  العمل  موؤ�ص�ص�ت  وكذلك  به�،  للالتح�ق  المتقدمين  مع  �صخ�صية  مق�بلات 
الحكومي والخ��س تطلب اإجراء هذه المق�بلة للتعرف على �صم�ت ال�صخ�س المطلوب 

ل�صغل وظيفة م�.
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تعد �لمقابلة �ل�صخ�صية ذ�ت �أهمية كبيرة لل�صخ�ص �لمتقدم للوظيفة فهي ت�صاعد في:
�إظهار قدر�ته �لفنية و�لمعرفية �لتي تتلاءم مع متطلبات �لوظيفة �لمتاحة.

تعطي فهما �صادقاً لما ت�صتلزمه �لوظيفة من متطلبات.
�لمقدمة  �لأور�ق  هو مكتوب في  موؤهلاته وخبر�ته بمرونة وطلاقة، مدعماً بما  يعر�ص 

)�ل�صيرة �لذ�تية(.
ت�صاعده في �لإجابة عن بع�ص �لأ�صئلة �لتي تدور في ذهنه حول �لوظيفة ومهامها وكذلك 

بع�ص �لمميز�ت �لمالية.

هناك فرق بين �لمقابلة �ل�صخ�صية و�لمحادثة، فالمقابلة كما ذكرنا من قبل يكون لها هدف/�أهد�ف 
محددة، ويُعد لها م�صبقاً من خلال جدول �أعمال خا�ص بها.

�أما �لمحادثة فهي جل�صة مفتوحة بين �أحد �لأفر�د �لمتقدمين لوظيفة ما مع م�صوؤول �أو مجموعة 
من �لم�صئولين، ول ي�صترط فيها وجود جدول �أعمال محدد من قبل.

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

بين �لمتقدمين لوظيفة ما، وفيما ياأتي �أهم هذه �لأنو�ع:

�لمقابلة �ل�صخ�صية �لنتقائية:
وهنا  لها،  �لموؤهلين  وغير  للوظيفة  �لمتقدمين  جميع  ت�صفية  �إلى  �لمقابلة  هذه  تهدف 

يكون عر�ص �لحقائق �لخا�صة بمهار�تك �أكثر �أهمية من �إقامة علاقة ودية.
�لمقابلة �ل�صخ�صية �لفردية:

�أهمية �لمقابلة �ل�صخ�صية لل�صخ�ص �لمتقدم للوظيفة:

�أنتبه �إلى �أن

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

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

علاقة ودية مع �لقائم على �لمقابلة معك.
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�لمقابلة �ل�صخ�صية �لجماعية:
�صيتعاملون مع  �لذين  �لم�صتقبل  �لقيادية لمديري وموظفي  �لقدر�ت  �لمقابلة لكت�صاف  ت�صمم هذه 
لها طابع مجموعة  ر�صمية  �صخ�صية غير  في مقابلة  معاً  �لمتقدمين  �أف�صل  يتم جمع  وهنا  �لجمهور، 

نقا�ص. يتم فيها طرح مو�صوع ما ويبد�أ �لقائم على �لمقابلة في �لمناق�صة.

لجنة �لمقابلة �ل�صخ�صية:

�جمع �أكبر قدر من �لمعلومات عن �صاحب �لعمل ونوع �لعمل
�لذي ي�صغله.

حاول �أن تتعرف على ��صم �ل�صخ�ص �لم�صوؤول عن �لتوظيف.
تاأكد من جاهزية كافة وثائقك �لخا�صة بالبحث عن �لعمل.

كن و��صحاً ودقيقاً في تحديد هدف �ت�صالك.
جهز ما تريد �أن تقوله.

�لإيجاز و�لخت�صار.
ل ت�صتدر �لعطف من �صاحب �لعمل.

ل تتحدث عن نف�صك ب�صلبية.
ل تناق�ص م�صكلات �صخ�صية.

قبل �لت�صال ب�صاحب �لعمل يتوجب عليك �أن تقوم بما ياأتي:

من  عدد  مو�جهة  فيها  يتم  �صائعة  و�صيلة  هي 
�أو  �ختيارك  حق  لهم  يكون  �لذين  �لموؤ�ص�صة  موظفي 

رف�صك ل�صغل �لوظيفة �لمقترحة.

�لمقابلة �ل�صخ�صية عبر �لهاتف:
�ل�صــخ�صية  �لمقابــلات  مــن  �لمقابلــة  هــذه  تعــد 
�لنتقائيــة للتخل�ــص مــن �لمتقدمــين ذوي �لموؤهــلات 
�ل�صعيفة بحيث ل يتبقى �صوى عدد قليل  للمقابلات 

�ل�صخ�صية �لخا�صة.
فقــد يتــم �لت�صــال بــك بــدون �صــابق �إنــذ�ر �أو قــد 
تتحــول مكالمــة هاتفيــة لمر�جعــة �صــيرتك �لذ�تية �إلى 
مقابلــة عــبر �لهاتــف. و�حر�ــص علــى �لح�صــول على 

مقابلة �صخ�صية وجهاً لوجه مع م�صئولي �لموؤ�ص�صة.
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هدف �لن�صاط

��صتعد لإجر�ء �لمقابلة �ل�صخ�صية

�أين تُنفذ �لمقابلة �ل�صخ�صية؟

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

جمع المعلوم�ت.
الحوار.

الت�ص�ل الفع�ل.
التحدث.

ال�صتنب�ط

مهــ�رة  الط�لــب  اكت�صــ�ب 
ال�صــــــتـعـــــداد لإجـــــراء 

المق�بلة ال�صخ�صية.
الوعــي ب�أهميــة المعلوم�ت 
ودورهــ� في تب�صــير الفــرد 
ب�لعمل المقبل عليه للنج�ح 

فيه.

التفكير.
ال�صتنب�ط.

�لمهار�ت �لمكت�صبة
من �لن�صاط

��صتثمار  قدر�ت �لطالـب 
في �لـتـعـرف عـلى بعــــــــ�ص 
�لجــو�نب غيـر �لمرئيــــــــــــة 
في  �إجـــــــر�ء  �لمـــــقـــــــابـــــلـــــــة 

�ل�صخ�صية.

بعد �أن تعرفت على �لمقابلة �ل�صخ�صية 
و�أنو�عها �لمتعددة - �طرح في هذ� �لن�صاط 
ــكـــنـــك مـــــن خــلالــهــا  ــقــــاط �لــــتــــي يمـ ــ ــن ــ �ل
�ل�صتعد�د لإجر�ء مقابلة �صخ�صية معك؟

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

تدعو لذلك؟
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توجيهها

و�أن

ما �لدور�ت �لأ�صا�صية �لتي ح�صلت عليها في �ل�صنو�ت �ل�صابقة؟ �ص1  
�ص2  لماذ� �خترت هذ� �لتخ�ص�ص في هذه �لمرحلة؟
ما �أهم �لأ�صياء �لتي تعلمتها �أثناء �لدر��صة؟ �ص3  

�ص4  هل قررت �أن ت�صتمر في �لعمل و�أنت في فترة در��صتك �لثانوية/ �لجامعية؟
�ص5  هل نظام در��صتك يمكن �أن يعوقك في �لعمل؟

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

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

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

�لنموذج �لأول:
�ل�صفات �لتي يريد �أن يعرفها �صاحب �لعمل من �لمقابلة �ل�صخ�صية للمتقدم للوظيفة.

��صم �لمر�صح
��صم �لقائم بالمقابلة

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

روح �لمبادرة
غير مغرور

منظم
�لقدرة على �لتكيف

مرن/ مو�صوعي
�أمين ومخل�ص

�صبور
قادر على �لعمل �ل�صاق

ح�صن �لخلق
طموح

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11

�لنموذج �لثاني:
�لأ�صئلة �لتي من �لممكن توجهها لل�صخ�ص �لمتقدم لوظيفة ما وهو ما ز�ل في فترة �لدر��صة.
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�لنموذج �لثالث:
�لأ�صــئلة �لتــي مــن �لممكــن توجيهها ل�صــخ�ص متقدم لوظيفــة ما ويمتلك خبرة في مجــال �لوظيفة 

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

�ص2 ما �لوظيفة �ل�صابقة �لتي كنت ت�صغلها؟
�ص3 هل كنت تحب هذه �لوظيفة �ل�صابقة؟ )نعم/ ل( لماذ�؟

�ص4 ما �لخبر�ت �لتي تعلمتها من �لوظيفة �ل�صابقة؟
�ص5 ما �لأمور �لتي ت�صبع رغبتك في �لوظيفة �لتي ت�صغلها؟

�ص6 لماذ� تركت �لموؤ�ص�صة ............................ - ............................؟
�ص7 لماذ� تريد تغيير �صركتك ووظيفتك؟

�ص8 ما �لر�تب و�لمز�يا �لمالية �لتي كنت تح�صل عليها من �لعمل �ل�صابق؟
�ص9 ما �أطول مدة ق�صيتها في وظيفة؟ ولماذ�؟

�ص10 لحظت في طلب �لوظيفة )�ل�صيرة �لذ�تية( فر�غاً زمنياً فا�صلًا بين تركك �لعمل في موؤ�ص�صة    
       »�لوحدة« وبد�ية عملكم في موؤ�ص�صة »�لقمة« هل يمكنك �أن تذكر لي ماذ� كنت تفعل في هذه �لفترة؟

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

 �ص1 لماذ� تريد �لعمل في هذه �ل�صركة؟
�ص2 هذه �لوظيفة تتطلب ترك محل �إقامتك، فما هي �لم�صاكل �لتي ترى يمكن حدوثها لعائلتك؟

�ص3 هذه �لوظيفة تتطلب �صفر�ً كثير�ً، كيف تتغلب على ذلك؟
�ص4 بعد و�صف هذه �لوظيفة لك، فكيف يمكن لك �أن تكون متفوقاً في هذه �لوظيفة وذ� كفاءة؟

�ص5 كيف تعتقد �أن در��صتك �صت�صاعدك في تفعيل هذه �لوظيفة؟
�ص6 �أين تريد �أن تكون بعد 5 �أو 10 �صنو�ت من �لآن؟

�ص7 ما �لدور�ت و�لدر��صات �لر�صمية وغير �لر�صمية �لتي تعتقد �أنك تحتاجها لمقابلة متطلبات �لم�صار
        �لوظيفي لك و�أهد�فك �لوظيفية وفقاً لهذ� �لم�صار؟

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

اذكر الاسم بالكامل عند تقديم نفسك 1

التركيز في عين الممتحن 2

لا تجلس إلا إذا أذن لك الممتحن 3

الابتسامة أثناء التحية 4

لا تعبث بشعرك أو ملابسك 5

أجب عن الأسئلة بوضوح 6

اربط بين مميزاتك الوظيفية 7

لا تقاطع أحداً في الكلام 8

كن صادقاً ولا تبالغ 9

لا تذكر نقاط ضعفك 10

اربط بين دراستك ومتطلبات العمل 11

لا تسأل عن ساعات العمل 12

تكلم بحماس وطاقة 13

كن واثقاً من نفسك وقدراتك 14

لا تتحدث عن سلبياتك 15

لا تذكر سلبيات في العمل السابق 16

لا تتحدث عن الماديات 17

حسن الإنصات 18

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

�لعربية �صمن �لمرحلة �لثانوية.

عزيزي الطالب

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

    19             وضع الهاتف المحمول على الصامت       
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مميز�تها

�إلى

�إلى

�إلى

�إلى

�أد�ئية

فنية
خا�صة

تحديد
م�صكلة

حل
م�صكلة

معلومات
لتخاذ
�لقر�ر

الدر�س الث�ني: �إعد�د �لتقارير 
�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

تعرّف مفهوم �لتقرير.
تحدّد �لمعايير �لتي يجب �أن تتوفر في �لتقرير.

تعدّد �أهم مو��صفات مُعِد �لتقرير.
تبين �لهدف من �لتقرير.

ح �أنو�ع �لتقارير. تو�صّ
تبيّن مكونات هيكل �لتقرير.
تطبّق �إعد�د وكتابة �لتقارير.
تحدّد �صفات �لتقرير �لفعال.

�لت�صال.
جمع �لمعلومات.

�لتنبوؤ.

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

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

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم �لدر�ص
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و��صحاً: ي�صهل فهمه و�ل�صتجابة للمطلوب منه.
مخت�صر�ً: يخدم �لهدف �لمرغوب �لو�صول �إليه.

�صاملًا: يغطي وي�صتمل على كافة �لحقائق.
دقيقاً: يحتوى على معلومات �صادقة.

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

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

تحظى  التي  المو�صوع�ت  من  المختلفة  ب�أنواعه�  التق�رير  اإعــداد  مو�صوع  اأ�صبح 
بعد  الخ��س،  والقط�ع  الحكومية  الموؤ�ص�ص�ت  داخل  الأعم�ل  محيط  في  كبير  ب�هتم�م 
اأجهزتهم  في  الع�ملين  بجميع  يت�صلوا  اأن  والمديرين  الروؤ�ص�ء  على  المتعذر  من  ب�ت  اأن 

وموؤ�ص�ص�تهم ب�صورة �صخ�صية ومب��صرة.

م�هية التقرير:
يُعد التقرير و�صيلة من و�ص�ئل الت�ص�ل بين الأ�صخ��س، ويقرر فيه ك�تبه حق�ئق مو�صوعية 

عن اأمرٍ معين ي�صفُ فيه عملًا اأو حدثً� وقع له اأو 
الحق�ئق  وتتنوع  اجتم�ع�تٍ،  اأو  برامج،  اأو  لغيره 

المعرو�صة فيه وفق نوع المو�صوع.
ويحت�ج التقرير اإلى تنظيم في عر�س المعلوم�ت   
المت�صرعة  ال�صتنت�ج�ت  عن  البُعد  مع  وو�صوح،  ودقــةٍ 
اآخــره  في  التقرير  ويت�صمن  ال�صخ�صية.  والتعليق�ت 

تو�صي�ت ومقترح�ت وملاحق )اإن وجدت(.

�إلى �أن �لتقرير يجب �أن يكون د�ئماً�نتبه



90

نقل معلومات �إلى �لآخرين.
عر�ص م�صكلة من �لم�صكلات دون �إبد�ء �لر�أي.

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

�إر�صاد �لم�صئولين لإتخاذ �لقر�ر.
�لرد على ت�صاوؤلت �لموؤ�ص�صات �لخارجية.

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

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

مو��صفات مُعد �لتقرير:

مــن �لمعلوم �أنه كما للتقرير مو��صفات يجب 
هنــاك  كذلــك  �لتقاريــر،  كتابــة  في  بهــا  �لعمــل 
�لتقريــر  مُعــد  بهــا  يتميــز  �أن  يجــب  مو��صفــات 
�أن  يجــب  �لتــي  �لمو��صفــات  مــا  موؤ�ص�صــة.  �أي  في 

يتمتــع بهــا مُعــد �لتقرير مــن وجهة   نظرك؟

�لتــي  �لمو��صفــات  �إبــر�ز 
يجــب �أن يتمتع بها مُعد 

�لتقرير.

جمع المعلوم�ت.
التفكير.

ال�صتنت�ج.

الهدف من التقرير:
يجب �أن تعلم عزيزي �لطالب �أن هدف �لتقرير يختلف باختلاف �لغر�ص �لذي �أعُد من �أجله، فيمكن �أن يكون هدف   

�لتقرير هو:
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0

اأنواع التق�رير:
تتعدد �أنو�ع �لتقارير باختلاف �لغر�ص من �إعد�دها، وطبيعة �لتقرير، و�لبيانات �لتي يت�صمنها �لتقرير )�أي   

محتو�ها وم�صمونها، ومدى �لتف�صيل في عر�صها، وم�صتو�ها �لإد�ري، وطبيعة �لم�صكلة �لتي يتطرق �إليها �لتقرير(.
ويمكن تق�صيم �أنو�ع �لتقارير ح�صب �لتق�صيمات �لو�ردة في �لخارطة �لآتية:  
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ت�صنيف �لتقارير )1(

 فيمــ� ي�أتــي بع�ــس اأ�صــم�ء التق�ريــر، 
والمطلوب منك اأن تحدد نوعه� وفق التق�صيم�ت 

التي �صبق لك درا�صته�:

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

�كت�صــاب مهــارة ت�صنيف 
�لمعلومــات وفق �لخبر�ت 

�لمعرفية �ل�صابقة.

التفكير
الت�صنيف

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

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

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

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

�لذي يقدم �إليه �لتقرير.
�أما عن مكونات )هيكلية( �لتقرير فاإنه يمكننا �لقول باأن �أي تقرير ينق�صم �إلى ثلاثة �أجز�ء رئي�صة، هي:

�لمقدمة.
�لج�صم.

و�لنهاية.
و�ل�صكل �لآتي يو�صح ذلك )مكونات �لتقرير(

مقدمة �لتقرير وت�صتمل على
مو�صوع �لتقرير

هدف �لتقرير
�لجهة كاتبة �لتقرير

ملخ�ص �لتقرير

ج�صم �لتقرير ويحتوي على

عر�ص للمعلومات و�لبيانات.

تحليل للمعلومات و�لبيانات.

نهاية �لتقرير وتت�صمن

ملخ�ص للتقرير
�قتر�حات وتو�صيات

مر�جع
ملاحق
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خطو�ت �إعد�د وكتابة �لتقارير:
تمر عملية �إعد�د وكتابة �لتقارير بعدة مر�حل، هي:

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

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

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

حدد �أهد�ف �لتقرير.
حدد قارئ �لتقرير.

حدد �لمعلومات.

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

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

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

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

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

�لمر�جعة �لنهائية.

فــكــرة 

خـطـط

�كـتـب

ر�جـع
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كت�بة التقرير:

ت�صنيف التق�رير:

�در�ــص �لمو�صوعــات �لآتية مع مجموعة   
من زملائك في �لف�صل وحاول �أن ت�صع مكونات 
مــع  �لنهايــة(   - �لج�صــم   - )�لمقدمــة  �لتقريــر 

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

تقريــر عــن زيــارة قمت بها مــع مجموعة 
من زملائك �إلى �إحدى �لموؤ�ص�صــات �لوطنية 

بالمملكة.
تقرير عن �صير �لعمل في �لمدر�صة.

تقرير عن �أ�صلوب عمل معلم مادة �لتربية �لمهنية في تنفيذ �أن�صطة �لمادة.

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

�إعــد�د  مهــار�ت  �كت�صــاب 
�لهيكلــة  وفــق  �لتقاريــر 

�ل�صحيحة.
تطبيق وممار�صة مفهوم 
�لعمل �لجماعي بطريقة 

�إيجابية.

جمع المعلوم�ت.
ت�صنيف المعلوم�ت.

العمل الجم�عي.
التطبيق.

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

�لتـعرف عـلى مـدى ��صـتــيــعاب 
�لجـــو�نب  لبعــــ�ص  �لــطــــــالب 

�لمهمة في �إعد�د �لتقارير.

الت�صنيف 
التفكير

ال�صتنب�ط

�أمامــك جــدول يحتــوي علــى عنا�صــر   
ومكونــات، مطلــوب منك �أن تحدد في �أي مرحلة 

يكون هذ� �لعن�صر.
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المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

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

1
2
3
4
5
6
7
8
9

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

1

2

3

4

5

6

7

8

9

لتفكير  ا
لتحليل  ا
التركيز 

�لتاأكد من مدى ��صتيعاب 
كتابــة  لعنـــــا�صر  �لطالـــب 
�لهيكلــــــة  وفـــــق  �لتقريــــر 

�ل�صحيحة.

علــى  �لطالــــــــب  تدريـــــــب 
�لتركيــز  مهـــارة  �كت�صـــاب 

ب�صــورة   �إجر�ئية.

تحليل مكونات �لتقرير:
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انتبه اإلى اأن
التقرير الفعّ�ل:

ي�صــتمل علــى �لجــد�ول و�لأ�صــكال و�لر�صــوم �لبيانيــة و�لتو�صيحيــة و�لتــي تقــوم بــدورٍ هــامٍ وفعــال في تلخي�ــص 
�لمعلومات، و�إبر�ز �لمقارنات وعر�ص �لبيانات.

اإلى اأن 
التقرير الفعّ�ل:

يصيب الهدف الذي أعُد من أجله مباشرة.

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

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

يكون و��صح ومخت�صر بقدر �لإمكان.
يف�صل �أن يت�صمن �لتقرير عدد�ً من �لر�صومات �لبيانية و�لأ�صكال �لتو�صيحية

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

نقاط �ل�صعف في كتابة �لتقرير:

بعــد �طلاعــك علــى �صــمات �لتقريــر �لفعــال 
- حــاول �أن تر�صــد من خلال هذ� �لن�صــاط نقاط 

�ل�صعف عند كتابة �لتقرير.

�كت�صــاف مــدى وعــي �لطالب 
بالنقاط �لإيجابية و�ل�صــلبية 

في كتابة و�إعد�د �لتقارير.

التفكير 
التركيز

ال�صتنت�ج

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط
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الدر�س الث�لث: �إعد�د �لمذكرة �لد�خلية 

�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

تتعرّف على �لمذكرة �لد�خلية.

تذكر مميز�ت �لمذكرة �لد�خلية.

تطبّق كتابة مذكرة د�خلية.

تحدّد �أنو�ع �لمذكر�ت.

�لت�صال �لكتابي
جمع �لمعلومات

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 �لدر�ص

�لتدفق 

�ل�صريع 

للمعلومات

لتت�صمن 

تفا�صيل 

كثيرة
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المذكرة الداخلية:
توؤدي �لمذكر�ت �لد�خلية دور�ً هاماً في عمل �لموؤ�ص�صات، فهي توفر �لتدفق �ل�صريع للمعلومات في 
جميع �لتجاهات، ويمكن حفظها و�لرجوع �إليها في حالة �ل�صرورة، ول تت�صمن تفا�صيل كثيرة، كما 

�أنها ل تحتاج �إلى وقت طويل في �لكتابة.

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

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

أكثر اختصاراً من التقرير.

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.

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

قُــم بكت�بــة مذكــرة لق�ئــد المدر�صــة حول 
مو�صــوع »ت�أخــر �صــرف كتــب الري��صيــ�ت، 

والعلوم« لطلاب الف�صل.

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

و�لقطاع �لخا�ص كو�صيلة من و�صائل �لت�صال د�خل �لموؤ�ص�صة.
وهذه �لأنو�ع كالآتي:

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

�آخر.  
مذكرة �ل�صتف�صار: ب(  

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

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

د(  مذكرة �لتهنئة �أو �ل�صكر:
ويتم �إر�صالها �إلى �أي فرد عمل عملًا جيد�ً �أو ح�صل على ترقية.  

كتابــة  مهــار�ت  تطبيــق 
�لمذكــرة �لد�خلية ب�صورة 

عملية.
�لتعــرف على مــدى وعي 
كتابــة  بهيكليــة  �لطالــب 

�لمدكرة �لد�خلية.

جمع المعلوم�ت.
ت�صنيف المعلوم�ت.

التحليل.
ال�صتنت�ج.

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

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

ر�جع
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�كت�صــاب �لطالــب مهار�ت 
ت�صنيف �لمذكرة �لد�خلية 

وفقاً لأنو�عها �لمتعددة.

مهــارة  �لطالــب  �كت�صــاب 
تدوين �لمعلومات �لخا�صة 

بالمذكرة �لهاتفية.
تعويد �لطالب على �إتقان 
مهارة �لتركيز و�لن�صات 
لجمع �لمعلومات �لمطلوبة.

الفهم.
ال�صتنت�ج.
الملاحظة.
الت�صنيف.

الفهم
التركيز

الن�ص�ت
ال�صتنت�ج

تدوين المعلوم�ت

هدف الن�ص�ط

ت�صنيف المذكرة:

هدف الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

و�لمطلــوب  �لمقترحــة،  �لمو�صوعــات  بع�ــص  �أمامــك 
منك تحديد نوع �لمذكرة �لذي ينا�صب كل مو�صوع من 

�لمو�صوعات �لآتية:

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

�قتر�ح بمنح �أحد �لمروؤو�صين علاوة ��صتثنائية 
.

�لتهنئة بالترقية.

�لمذكــر�ت  �أ�صــكال  �إحــدى  �لهاتفيــة  �لمذكــرة  تُعــد 
�صــرورة  مــع  �لمذكــرة،  هــذه  بت�صميــم  قُم  �لمخت�صــرة، 
وذلــك  بالتف�صيــل،  �لمذكــرة  بيانــات  كافــة  ��صــتكمال 
بافتر��ص �أنك مدير مكتب رئي�ص مجل�ص �إد�رة �إحدى 
�لموؤ�ص�صــات، و�أنــك تلقيــت مكالمــة هاتفيــة عاجلــة تخ�ــص 
رئي�ــص مجل�ــص �لإد�رة في غيابه من �أحد �لعملاء ب�صاأن 

�صرعة �لح�صول على طلب ما.

دعوة �أع�صاء �لق�صم لجتماع عاجل خلال �لدو�م.
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الدر�س الرابع: �لختبار�ت �ل�صخ�صية عند �لتقدم للوظيفة

�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

للاختبار�ت  للا�صتعد�د  �لن�صائح  �أهــم  على  تتعرّف 
�ل�صخ�صية و�إز�لة �لتوتر.

عند  �لم�صتخدمة  �ل�صخ�صية  �لختبار�ت  �أهــم  تحدّد 
�لتقدم للوظيفة.

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

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

�لدر�ص مفاهيم  خارطة 
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هل لديك �أي خبر�ت حول �ختبار�ت �ل�صخ�صية؟
هل �ختبار�ت �ل�صخ�صية هي نف�صها �لمقابلة �ل�صخ�صية؟

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

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

وهناك �أنماط عديدة من �لختبار�ت تقع تحت نطاق �لختبار�ت �ل�صخ�صية، مثل:   
�ختبار: �ل�صمات �ل�صخ�صية، �لد�فعية، �لإجهاد في �لعمل، �ل�صخ�صية... �إلخ.

و�أنت عزيزي �لطالب/ �لخريج، يجب عليك �لإلمام جيد�ً بهذه �لختبار�ت لأنها تمثل   
لك مفتاحاً رئي�صاً في نطاق �لح�صول على �لوظيفة �لمرغوبة.

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

�ل�صخ�صية مع غيرك من �لمتقدمين ل�صغل �لوظيفة لختيار �لفرد �لمنا�صب.
عندها فقط، �صوف يحدث لك توتر و��صطر�ب لأنك ل تدري ما هذ� �لختبار وما   

�لمحاور و�لأ�صئلة �لتي يدور حولها.

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

حاول �أن تتحدث بالمو�صوع مع مر�صحين �صابقين تقدمو� بطلبات في �لموؤ�ص�صة نف�صها �لتي 
وربما  ونوعيته،  �لختبار  طول  حول  بملاحظات  يزودونك  فهوؤلء  �إليها،  �لتقدم  تريد 

��صتطعت �لح�صول على �أ�صئلة دور�ت �صابقة.
قم بجمع معلومات عن �ل�صركة و�لفرع �لقت�صادي وعن �صورة �لمهنة، و�قر�أ هذه �لمعلومات 
جيد�؛ً لأن هذه �لمن�صور�ت تحتوي على حقائق مهمة يمكن �أن تظهر في �لختبار مرة �أخرى.
��صاأل قبل �لختبار فيما �إذ� كان ��صتخد�م �أدو�ت م�صاعدة م�صموحاً بها، مثل: �لحا�صبات �أو 

�لمعاجم و�لقو�مي�ص.
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�ح�صر �إلى مكان �لختبار في �لوقت �لمنا�صب، وقدر �لإمكان بن�صف �صاعة قبل �لموعد �لمحدد.
�تبع تعليمات مدير �لختبار بدقة. و�طرح فور�ً �أ�صئلة عندما ت�صعر باأن �صيئاً لم تفهمه.

قم �أولً بحل �لأ�صئلة �لتي ل تتطلب مجهود�ً �صخماً. و�إذ� ما �صادفك �صوؤ�ل ل ت�صتطيع �لإجابة 
عنه، فانتقل فور�ً �إلى �ل�صوؤ�ل �لذي يليه؛ فغالباً لي�ص لديك مت�صع من �لوقت يكفي للتفكير 

طويلًا.
من �ختبار�ت �ل�صخ�صية �أو �أجز�ء منها يمكن �أن تدرك �أنها تتعلق باأ�صئلة تتمحور غالباً حول 

حالت ومجالت حياة معينة، وفي �ختبار �ل�صخ�صية ل يطلب منك ح�صاب �أو ر�صم �أي �صيء.
�أي  �إ�صارة حول  �أن ت�صع  �إذ� كانت �لأ�صئلة من نمط �ختيار من متعدد فعليك في حالة �ل�صك 
خيار، فذلك �أف�صل من عدم و�صع �لإ�صارة، يمكنك - في حالة عدم معرفة �لجو�ب - �أن تبد�أ 
بالعك�ص، �أي �أن تفكر: ماذ� يمكن �أن يكون �لجو�ب �ل�صحيح، ثم تقوم بو�صع �إ�صارة على �لبديل 

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

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

يمكن �أن تخ�صع لها في يومٍ ما.

�أولً: ��صتمارة �لتقديم:

هناك بع�ص �لموؤ�ص�صات ل يمكنهم   
�ل�صــتمار�ت  عــن  �ل�صــتغناء  مطلقــاً 
�لمتقــدم  �إلى  تر�صــل  �لتــي  �لتمهيديــة 
للوظيفــة مع خطــاب ليقــوم بتعبئتها 
�أخــرى،  مــرة  للموؤ�ص�صــة  و�إر�صــالها 
بتحليلهــا  بدورهــا  �لموؤ�ص�صــة  لتقــوم 
و��صــتنتاج بع�ــص �لملاحظــات و�لنتائج 

�لخا�صة بها وفق روؤيتها �ل�صخ�صية.
و�إليك نموذج خطاب  مع ��صتمارة   
لــك  �لموؤ�ص�صــة  مــن  �لمر�صــل  تمهيديــة 

لتقوم با�صتيفاء �لبيانات �لمطلوبة.

بملء
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)1( هل تلوم نف�صك غالباً على ت�صرفك؟
)2( هل تقلقك غالبًا حالت ف�صل مرت عليك؟

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

)5( هل تخاف �أحياناً من عدو�نيتك؟
)6( هل عدد �لنا�ص �لذين تحبهم بالفعل قليل؟

)7( هل ي�صعب عليك �لإقر�ر بالذنب؟
�ل�صوبر ماركت  �ل�صندوق في  �إذ� ما ح�صب لك  )8( هل تعتر�ص 

مادة ب�صعر مرتفع جد�؟ً
�إليك  ينظرون  �لنا�ص  بع�ص  �أن  �أحياناً  �ل�صعور  ينتابك  هل   )9(

نظرة �حتر�م ثم يتحدثون خلف ظهرك؟
)10( هل تجد �أن من �ل�صو�ب �لتدرج في �لمر�تب �لوظيفية؟

)11( هل تق�صم غالبًا �أظافرك �أو �أقلام �لر�صا�ص؟
�تخاذ  عند  ومتردد  ب�صهولة  تثار  �أنك  نف�صك  ترى  هل   )12(

قر�ر�ت هامة؟
)13( هل ت�صتمع �إلى ن�صيحة �لآخرين؟

)14( هل تكت�صف �أن لديك مخاوف تتردد عليك؟
)15( هل ت�صعر غالباً بالقلق؟

)16( هل تحب �لتدخل في �لأحاديث؟
)17( هل تمار�ص �لريا�صة ب�صكل ن�صيط؟

)18( هل تحب �أن تعمل وحيد�؟ً
)19( هل تقوم بجمع �أ�صياء تعتقد �أنها يمكن �أن تفيدك في وقت 

من �لأوقات؟

اقراأ اأولً ال�صوؤال ب�إمع�ن ثم �صع اإ�ص�رة على واحد من الأرق�م الخم�صة، ول ي�صمح بو�صع الإ�ص�رة   
بين رقمين، لحظ اإنك غير ملزم بوقت محدد.

نعم
)1(

غ�لبً�
)٢(

ل اأدري
)3(

ن�دراً
)3(

ل
)5(

ث�نيً�: نموذج لختب�ر ال�صخ�صية
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)20( هل تتقيد بقو�عد �ل�صلوك؟
)21( هل �أنت مهمل؟

)22( هل تقوم �أحيانًا باإهانة �لآخرين؟
)23( هل �أنت غالباً �صاحب مز�ج جيد؟

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

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

ي�ص�عد هذا النوع من اختب�رات ال�صخ�صية على زي�دة معلوم�تك عن نف�صك وتعرف م� هي مع�يير   
التقييم ال�صخ�صية التي ي�صعه� الخبراء والم�صت�ص�رون والروؤ�ص�ء في العمل.

تقرر  اأن  عليك  الجواب،  على  الإ�ص�رة  بو�صع  قم  ثم  بتمعن  الختب�ر  اأ�صئلة  من  �صوؤال  كل  اقراأ   
بو�صوح م� هو الجواب الذي ا�صتقر راأيك عليه.

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

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

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

نعم
)1(

غ�لبً�
)٢(

ل اأدري
)3(

ن�دراً
)3(

ل
)5(

ث�لثً�: نموذج اختب�ر العقلانية
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ينتابني �لغ�صب �إن لم ت�صر �لأمور كما �أعتدت.

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

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

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

�أحب تحمل �لم�صوؤولية.

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

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

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

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

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

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

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

ا حتى ب�صبب �أمور �صغيرة ينتابني �لقلق �أي�صً
رف�ص قاطع محايد

مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة
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ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ر�بعاً: نموذج �ختبار �لإجهاد

ي�صاعد هذ� �لنوع من �لختبار�ت في تعرف �لمزيد عن �إجهادك �ل�صخ�صي، وب�صكل خا�ص فيما   
يتعلق بالإجهاد �لم�صتمر في �لعمل �أو في حياتك �لمدر�صية �أو حياتك �لخا�صة. و�أنت ل�صت مقيد�ً بوقت 

محدد في �لإجابة عن �لختبار.

�ختبار �لإجهاد

�أجب على كل �لأ�صئلة �لآتية ب�صكل �صريع، بو�صع �إ�صارة )√( في �لد�ئرة �لتي تتنا�صب مع جو�بك، ول 
تاأخذ وقتاّ للتفكير.

�أعاني من عدم ��صتقر�ر في وزن ج�صمي.

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

�أعاني من �آلم فجائية في �لظهر.

�أح�ص د�ئماً ب�صيق و�آلم في �ل�صدر.

�أعاني من فقد�ن �ل�صهية.

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

موؤخر�ً �أ�صبحت �أنفعل ب�صبب �أ�صياء تافهة.
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ل �أ�صتطيع �لتر�جع عن طريق �خترته م�صبقاً.

�أميل �إلى �لمبالغة في �صكاوي مبررة.

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

و�لآن، بعــد �أن و�صعنــا بــين �أيديكم نمــاذج مختلفة ومتنوعة للاختبار�ت �ل�صــخ�صية �لموؤهلة   
للظفر بالوظيفة �ل�صاغرة �أو مهنة �لم�صتقبل.

عليــك عزيــزي �لطالــب: �لتمر�ــص علــى تطبيــق هــذه �لختبــار�ت علــى نف�صــك �أو بمعاونــة   
مجموعة من زملائك في غرفة �ل�صف، لتك�صــر حاجز �لرهبة من هذه �لختبار�ت عند �لتقدم لها، 

�أو عند �صماعك عنها من �أحد �لأ�صدقاء.

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 
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ملاحظة: و�صعت هذه �لم�صروعات من �أجل �إك�صاب �لطلاب/�لطالبات مهار�ت �لعمل �لجماعي، ومن 

هنا فكل م�صروع يجب �أن ي�صترك فيه مجموعة من �لطلاب ويقومو� فيما بينهم بتوزيع �لمهام �لتي 
تحقق لهم تنفيذ �لم�صروع، تحت �إ�صر�ف »معلم �لمادة«.

الهدف من م�شروعات الوحدة: تقييم مهار�ت �لطلاب في كيفية توظيف �لمعلومات و�لمهار�ت و�لخبر�ت 

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

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

�لعملية �لتعليمية(.
المطلوب تنفيذه:

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

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

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

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

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

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

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

�لتخطيط لإعد�د �لمذكرة و�لمعلومات �لتي تحتوي عليها.
طرق جمع �لبيانات و�لمعلومات �لخا�صة بالمذكرة.

 ت�صنيف �لمذكرة من خلال تحديد �صكلها ونوعها.
�لبدء في كتابة �لمذكرة.

مر�جعة �لمذكرة.
تقديم �لمذكرة لمعلم �لمادة.

�أ(
ب( 
ج( 
د( 

هـ( 
و( 
ز( 
ح(

�أ(
ب( 
ج( 
د( 

هـ( 
و( 
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�أن  �لوحــدة  در��صــة  نهايــة  بعــد  �لمتوقــع  مــن 

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

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

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

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

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

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

الوحدة الرابعة
�ل�صلوك �لوظيفي

درو�ص �لوحدة

�لن�صباط �لذ�تي

مهار�ت �لت�صال

مهار�ت �لتفاو�ص

�لعمل في �لفريق

�أهد�ف �لوحدة

1

3

4

5

2

6
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الصالح
العام

شفهي

خارطة مفاهيم الوحدة الرابعة ال�سلوك الوظيفي
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من �لأ�صياء �لمهمة �لتي يبحث عنها �صاحب �لعمل �ليوم هي �لمهار�ت �ل�صخ�صية، حيث لم   
يُعد من �لكافي �ليوم �أن يكون لديك �صهادة �أو �أن تجيد فقط لغة �أجنبية، �أو �لكمبيوتر، بل يجب 
�أن تمتلك �أي�صاً �صخ�صية قوية، قيادية، قادرة على �لبتكار و�لعتماد على �لذ�ت، �صاحب �لعمل 
نظم  وتطوير  جديدة،  عمل  فر�ص  تكوين  في  عليه  �لعتماد  ي�صتطيع  �صخ�ص  عن  يبحث  �ليوم 

�لعمل، ولديه �لقدرة على �لت�صال �لجيد مع زملائه من جهة ومع �لعملاء من جهة �أخرى.
هذه �لوحدة �صوف تناق�ص مو�صوعاً يهم كثير�ً من �أ�صحاب �لعمل �ليوم، ويدخل في �إطار   
�هتماماتهم �لوظيفية �ليومية وهو »�ل�صلوك �لوظيفي« �لذي يُعد من �أولويات عالم �لعمل في 

وقتنا �لحالي، حيث يتطلب عالم �ليوم عدد�ً من �لمهار�ت �ل�صخ�صية �لمحفزة على �لنجاح.
و�صوف يُناق�ص هذ� �لمو�صوع من خلال �لدرو�ص �لآتية:  

�لن�صباط �لذ�تي.  
مهار�ت �لت�صال.  

مهار�ت �لتفاو�ص.  
�لعمل في فريق.  

مــقــدمــة
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المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

تعرّف مفهوم الن�صب�ط الذاتي.
ح اأهمية الن�صب�ط الذاتي على م�صتوى  تو�صّ

الفرد والمجتمع وعلى الم�صتوى الوظيفي.
تبيّن اأهم مف�تيح الثقة ب�لنف�س.

اأو تهدم  ت�صنّف بع�س المواقف التي ت�ص�عد 
بن�ء الثقة ب�لنف�س.

التفوق  يمكنك  التي  المج�لت  على  تتعرّف 
فيه�، والتي تحت�ج منك اإلى بذل جهد.

ال�صلوك الوظيفي.
الثقة ب�لنف�س.

تحمل الم�صوؤولية

الدر�س الأول: �لن�صباط �لذ�تي

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

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

المشترك

الثانوية مقررات

خ�رطة مف�هيم الدر�س



117

هل عدم �لن�صباط �لذ�تي م�صكلة متف�صية في مجتمعنا؟
على من تقع م�صوؤولية �لتربية في �لن�صباط �لذ�تي )�لفرد - �لأ�صرة - �لمدر�صة(؟

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

�لن�صباط �لذ�تي هو »حب �لنظام و�لوعي و�لقدرة على �لتحكم في �لذ�ت، وبالتالي �لقدرة على   
تحمل �لم�صوؤولية«.

فحب �لنظام �صيء ينبع من �لد�خل، من �لفرد نف�صه من �إيمانه باأن كل �صيء له نظام، كل �صيء له   
قو�نين ولو�ئح و�أعــر�ف وتقاليد متبعة يجب �تباعها و�حتر�مها من �أجل �حتر�م �لذ�ت و�حــتر�م �لجميع، 

ومن ثم نجاح �لعمل.
 

ن�صر الن�صب�ط الذاتي:

بعد تعرفك على مفهوم الن�صب�ط   
الذاتــي، مطلوب منك و�صع بع�س النق�ط 
الن�صبــ�ط  ن�صــر  يتـــم  �صوئهــ�  في  التــي 

الذاتي في المجتمع المدر�صي.

�لن�صبــاط  �أهميــة  �إبــر�ز 
�لذ�تي ودوره في حل عديد 
بالمجتمــع  �لق�صايــا  مــن 

�لمحلي.

�لتفكير
جمع �لمعلومات

�إبد�ء وجهات �لنظر

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

يعد �ل�صلوك �لوظيفي جزء�ً ل يتجز�أ من ثقافة �لعمل �لتي يجب على   
كل فرد مقبـل على �للتحاق بعمل ما �أن يكت�صبها، بل يكــون �أحـد �لأبعاد �لمهمة

 �لمرجحة لقبول �لفرد للعمل في �أي موؤ�ص�صة بعالم �لعمل.
و�لن�صباط �لذ�تـي هـو جزء رئي�صي من �ل�صلـوك �لوظيفـي �لمن�صـود في   

عالمنا �ليوم على م�صتوى �لفرد، و�لأ�صرة، و�لمجتمع.
وتعد �لقدرة على تحمل �لم�صــوؤولية �صفة �صرورية لكل من يريد �أن يكت�صــب �حتر�م �لآخرين وتقديرهم، �صــو�ء في �لمنزل 

�أو �لمدر�صة �أو في �لحياة �لعملية، و�لبع�ص يف�صلون في حياتهم لأنهم ل يتحملون �لم�صوؤولية تجاه �أنف�صهم �أو تجاه �لآخرين.
فبع�ــص �لطــلاب علــى �صــبيل �لمثــال يتخلــون عــن م�صــوؤوليتهم في �لح�صــور �إلى �لمدر�صــة، فتكــون عاقبتهــم �لف�صــل، وبع�ص 

�لموظفين ل يحترمون مو�عيد عملهم ول يقومون بعملهم باأمانة، وتكون عاقبتهم �إنهاء خدماتهم.
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ف�لن�صب�ط الذاتي له دور رئي�ــس في نج�ح الفرد في حي�ته ال�صــخ�صية والأ�صرية والع�مة، بل 
يُعد مفت�حً� للتفوق والتميز واكت�ص�ب ثقة الن��س وتقديرهم.

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

و�لثقــة بالنف�ــص لي�صــت مجــرد مهــارة، ولكنهــا تُعد جانباً كبير�ً في �صــخ�صية كل �إن�صــان، ويكت�صــبها �لفرد 
خــلال �صــنو�ت طويلــة مــن �لخــبرة �ل�صــخ�صية و�لعمليــة في �صــوء مــا يحققــه مــن �إنجــاز�ت، ونجاحــات على 
م�صــتوى حياتــه �لدر��صــية، و�لعائليــة، و�لعمليــة. فنجاحــك في �أد�ء مهمــة �أو عمل ما يك�صــبك بع�ص �لثقة في 

نف�صك، وتزد�د هذه �لثقة ر�صوخاً كلما �زد�دت �لنجاحات.

 دور المجتمع في تحقيق الن�صب�ط:

توظيــف مهــار�ت �لحــو�ر 
�لفعــال في �إيجــاد �لحلــول 
لبع�ص �لم�صكلات �لو�قعية 

في �لمجتمع.

�لع�صف �لذهني
�لحو�ر

�لعمل �لجماعي

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط ب�لتع�ون مع زملائك ن�ق�ــس   

م�صوؤولي�ت كل من:
اأ�صحــ�ب الأعمــ�ل تجــ�ه خريجــي 

المرحلة الث�نوية.
الدولــة تجــ�ه م�صــكلة البط�لة بين 

الخريجين

هنــ�ك اأ�صــخ��س كثيرون منهــم اأ�صح�ب الأعمــ�ل ي�صــتخدمون الثقة ب�لنف�ــس كمعي�ر 
للحكــم علــى �صــخ�صية الفرد، ف�ل�صــخ�س الواثق من نف�صــه ع�دة م� يكون ذا �صــخ�صية 

قوية، وي�صتطع تحمل الم�صوؤولية ولديه قدرة على قي�دة الآخرين.

انتبه
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مف�تيح الثقة ب�لنف�س:

لكي ت�صبح اإن�ص�نً� واثقً� من نف�صك ف�أنت بح�جة للخبرات الآتية:
اأولً: النج�ح في العمل:

النج�ح والثقة في النف�ــس �صفت�ن متلازمت�ن، فكل منهم� ت�صــ�عد الأخرى، ف�لنج�ح 
والإنج�زات المتت�لية فيم� تقوم به من اأعم�ل ي�صــ�عدك على اكت�صــ�ب الثقة في نف�صك 

وفي قدرتك على التغلب على ال�صعوب�ت وتحقيق الأهداف.
والنج�ح يُك�صــبن� اأي�صً� اإعج�ب الآخرين وتقديرهم، ف�لن��ــس يحبون ال�صــخ�س الن�جــح الق�در على تحمل 

الم�صوؤولية ويثقون به، وهذا ب�لطبع يدعم وينمي ثقتن� ب�أنف�صن�.

اقــراأ هــذه المواقف و�صــع علامة )   ( في 
الحقــل المن��صــب من وجهــة نظرك.

ممار�صة �لطالب لمهار�ت 
طــرح وجهــات �لنظر في 
مــن  مختلفــة  مو�قــف 

�لحياة �ليومية.

التفكير 
اتخ�ذ القرار
حل الم�صكلات

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

تحليل مواقف يومية

فيمــ� ي�أتــي بع�ــس المواقــف الم�ألوفة   
التــي ن�صــ�هده� في الحيــ�ة اليوميــة، بع�صهــ� 
بنف�صــه،  ثقتــه  بنــ�ء  علــى  الفــرد  ي�صــ�عد 
وبع�صه� الآخر قد يوؤدي اإلى نتيجة عك�صــية 

اأي فقدان الثقة ب�لنف�س.

 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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ث�نيً�: العزيمة والإ�صرار:
�لتم�صك بالهدف و�لإ�صر�ر على بلوغه مفتاح �آخر للثقة بالنف�ص، فال�صخ�ص غير �لو�ثق من 

نف�صه يتخلى عن هدفه ب�صرعة بمجرد �أن تظهر �أمامه بع�ص �لعقبات.

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

ث�لثً�: تغلّب على م�ص�عر الخوف والخجل:
و�أمام  �لمعلم  �أمام  �لتحدث  من  يخجلون  قد  �لطلاب  من  عدد�ً  هناك  �أن  تعرف  لعلك 
زملائهم، وبع�صهم يخ�صى �لم�صاركة في �لإجابة على �أ�صئلة �لمعلم، ولكن بالتدريج يمكن لكثير 
ثم  ومن  باأنف�صهم،  ثقتهم  تزد�د  وبالتالي  و�لخجل،  �لخوف  م�صاعر  من  يتخل�ص  �أن  منهم 

تحقيق �لم�صاركة �لإيجابية �لتي تدعم �لنجاح.

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

و�لعلم.

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

تطلب �لم�صاعدة من �أ�صرتك ومعلمك وغيرهم لكي تنميها.  
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�كت�صــاب �لطالــب لمهــار�ت 
م�صــتقبله  عــن  �لتعبــير 

�لعلمي و�لمهني.

طرح وجهات �لنظر 
�لتفكير

�تخاذ �لقر�ر

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

طريق التفوق:

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

اللغة العربية.
اللغة الإنجليزية.

الري��صي�ت.
العلوم الطبيعية.

العلوم الجتم�عية.
العلوم الإدارية.

المه�رات الحي�تية.
التربية المهنية.

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

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

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

على م�صتوى الأ�صدق�ء.

يمكنني �لتفوقمــجـــالت
في �لمجالت �لآتية

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

اأي من المج�لت الآتية تجد نف�صــك   
قــ�درًا علــى التفــوق فيهــ�، واأي منهــ� تحت�ج 
لمزيــد مــن الجهــد، �صع علامــة )            ( اأم�م 

الحقل المن��صب.
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الدر�س الث�ني: مهار�ت �لت�صال
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

تعرّف مفهوم �لت�صال.
تحدد عنا�صر �لت�صال

تو�صح �أهد�ف �لت�صال.
تفرق بين �أنو�ع �لت�صال.

تذكر �أمثلة على �لت�صال.
تذكّر �أهم معوقات �لت�صال.

تعدّد عاد�ت �لت�صال �لإيجابية.

الت�ص�ل.
جمع وت�صنيف المعلوم�ت.

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

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

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم �لدر�ص
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لم�ذا نتعلم مه�رات الت�ص�ل؟
هل هن�ك اأخلاقي�ت واآداب وا�صحة للحوار البن�ء في الإ�صلام؟

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

ويعلمن� الإ�صلام اأن ن�صتخدم مه�رات وفنون الت�ص�ل فيم� ير�صي الله، ويوؤدي اإلى نتيجة اإيج�بية.
الت�ص�ل هو:  

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

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

عن��صر الت�ص�ل:
الت�ص�ل له خم�صة  عن��صر هي:

  )1( �لمر�صل.               )2( �لم�صتقبل.              )3( �لر�صالة.              )4( و�صيلة �لت�صال.              )5( �لتغذية �لر�جعة.

تهدف عملية الت�ص�ل اإلى:  
�لتاأثير في �لآخرين.

عر�ص وجهات �لنظر.
نقل معلومة محددة.

اأنواع الت�ص�ل:
)1( �ت�صال ر�صمي/ غير ر�صمي:
  الت�ص�ل الر�صمي:

هو الت�ص�ل الذي يتم بين الم�صتوي�ت المختلفة في الموؤ�ص�صة ب�لطرق الر�صمية المتفق عليه�، ك�جتم�ع�ت 
المعلمين ب�لإدارة المدر�صية، اأو تداول التق�رير بين المعلمين بع�صهم البع�س.

]الحجرات: 13[

ق�ل تع�لى:



124

ات�ص�ل غير ر�صمي:
منا�صبة من  �أي  في  �لر�صمية  �للقاء�ت غير  مثل  �لعاملين  بين  ر�صمية  بطريقة غير  يتم  �لــذي  �لت�صال  هو 

�لمنا�صبات �لتي ت�صمح بنقل �لمعلومات بين �لأ�صخا�ص.

)2( �ت�صال ت�صاعدي/ تنازلي/ �أفقي:

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

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

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

�لتــ�ــصــال �ل�صفهي: )مـــرن - يمــكــن مــن �لإجـــابـــة عــن �لأ�ــصــئــلــة و�ل�ــصــتــفــ�ــصــار�ت( مــثــل: �لتــ�ــصــال بــين �لمعلم 
  وطلابه في غرفة �ل�صف.

     مه�رات الت�ص�ل:
          من خلال دورك كطالب في �لمرحلة

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

�ت�صال ر�صمي:

�ت�صال ت�صاعدي:

�ت�صال �صفهي:

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

�لمختلفة.
تحديد �أهمية �لت�صال في 

حياتنا �ليومية.

�لت�صال 
جمع �لمعلومات

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط
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ممـار�صـــة �لطــالــب لمــهــار�ت 
�لع�صف �لذهني وتوظيفها 
في �إبر�ز �لت�صال في حياتنا 

�ليومية.

�لتفكير 
�إبر�ز وجهات �لنظر

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

        الت�ص�ل الفع�ل في مدر�صتك:

مــن خلال خبرتــك الدرا�صــية   
التي اكت�صــبته� في مراحلك الدرا�صــية 
المختلفــة م� اأهم العقبــ�ت التي تواجه 
عملية الت�ص�ل الفع�ل داخل المدر�صة.

بين �لمعلم وطلابه:  

بينك وبين �لإد�رة �لمدر�صية:  

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

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

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

مثل: �لمقابلة �ل�صخ�صية.

انتبه
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ΩÉ©dG

الدر�س الث�لث: مهار�ت �لتفاو�ص
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

تعرّف مفهوم �لتفاو�ص.
تحدد مهار�ت عملية �لتفاو�ص

تبين �لمبادئ �لتي تقوم عليها عملية �لتفاو�ص.
تطبّق مهار�ت �لتفاو�ص لحل م�صكلة معينة.

تعدّد �صفات �لمفاو�ص �لناجح.
تحدّد م�صتويات ومر�حل �لتفاو�ص.

تــبــيّن عــنــا�ــصــر فــريــق �لــتــفــاو�ــص ومـــهـــام كل 
عن�صر وبع�ص �صفاته.

�لحو�ر.
�لت�صال.

�لقيادة.
�لعمل في فريق.

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

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

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم �لدر�ص
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هل يمثل �لتفاو�ص و�صيلة مهمة في حياتنا �لدر��صية و�لعملية؟
هل �لتفاو�ص له دور موؤثر في حياة �ل�صعوب؟

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

�لتفاو�صية.

�لتفاو�ص:
هو عملية تهدف �إلى �لتوفيق بين م�صالح  

طرفين �أو �أكثر، بــهــدف �لــو�صــول �إلــى حــل مقبــول 
لم�صكلة م�صتركة.

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

�لمبادئ �لتي تقوم عليها عملية �لتفاو�ص:
عملية �لتفاو�ص تقوم على قاعدة »�لك�صب �لمتبادل«.

�لتفاو�ص يقوم على �لتعاون ولي�ص �لتناف�ص، ويهدف �إلى تعظيم �أوجه �لتفاق
 بهدف �لتو�صل �إلى �لتفاق �لمر�صي لكل �لأطر�ف.

�لتفاو�ص �لفعال يقوم على ت�صجيع �لمزيد من �لعلاقات �لبناءة من خلال
 توجيه �لحو�ر، وتبادل �لر�أي بين �لأطر�ف.

تعتمد �أ�صا�صاً على مدى توفر �لمعلومات لأطر�ف �لتفاو�ص.
�لتفاو�ص �لفعال يقوم على �لم�صالح ولي�ص �لمو�قف، و�لف�صل بين �لجانب 

�لذ�تي و�لجو�نب �لمو�صوعية للم�صكلة.

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

التف�و�س  ــين  ب فـــرق  هــنــ�ك  ــل  ه
والإقن�ع؟ فكر - ابحث
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ممار�صــة �لطالــب لمهــار�ت 
�لتفاو�ص من خلال طرح 
بع�ــص  في  نظــره  وجهــة 
�لمو�قــف �لتــي قد يتعر�ص 

لها.

ممار�صــة �لطالــب لمهــار�ت 
و�لتفاو�ــص لحــل  �لحــو�ر 

م�صكلة ما.

�لتفكير
�لتحليل 

حل �لم�صكلات

�لتفكير
حل �لم�صكلات

�لحو�ر
�لتفاو�ص

هدف الن�ص�ط

هدف الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

مم�ر�صة التف�و�س ب�صورة عملية

تف�و�س واتخذ القرار

�ختارت �لمدر�صة طالبين من ف�صلك، �أنت   
�أحدهمــا لح�صور نــدوة علمية في مدينة �لقاهرة،  
وقــد خططتمــا لل�صــفر نظــر�ً لأهميتهــا �لكبــيرة، 
وقمتمــا باتخــاذ كافــة �لإجــر�ء�ت �للازمــة، ولكن 
باأنــه  �أر�صــلت للمدر�صــة،  للنــدوة  �لمنظمــة  �لهيئــة 
تم تخفي�ــص عــدد �لمر�صــحين و�أن �لمطلوب مر�صــح 
)طالــب( و�حــد فقط وكلاكمــا ترغبان �لح�صور، 
وفي محاولــة مــن �لم�صــوؤول عــن �لتر�صــيح لتجنــب 

فم�ذا يمكنكم� اأن تفعلا؟

ترى م�ذا يمكن لمف�و�صي الجمعيتين اأن يفعلا!

في �إطــار محاولــة �إحــدى �لجمعيــات �لأهلية   
�لعاملــة في حمايــة �لبيئــة تم �تخــاذ �إجــر�ء�ت وقائيــة 
للحــد مــن �لتلــوث في �إحــدى �لمــدن �لجديــدة، �لتقــى 
مفاو�صو هذه �لجمعية مع ممثلي جمعية م�صتثمري 
�إحــدى �لمــدن �ل�صناعية �لجديــدة، حيث يطلب ممثلو 
�لجمعيــة �لأهليــة �صــرورة �لتــز�م �لمن�صــاأة �ل�صناعيــة 

�تخاذ �لقر�ر �ل�صعب طلب من �لمر�صحين )�لطالبين( �أن ي�صويا هذه �لم�صاألة فيما بينهما.

بالمو��صفــات �لبيئيــة للمدينــة، في حــين يرف�ــص مفاو�صــو جمعيــة �لم�صــتثمرين ذلــك، لأنــه يتعار�ــص - مــن وجهــة نظرهــم - مــع 
�لقدر�ت �لت�صويقية للمن�صاأة؛ لأن ذلك �صيرفع تكلفة �لمنتج �لنهائي.
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�صف�ت المف�و�س الن�جح:

الذك�ء والقدرة على فهم الآخرين.
الإلم�م الك�مل ب�لحتي�ج�ت والأهداف المراد تحقيقه� من عملية التف�و�س.

العتم�د على الأفراد ولي�س فقط على الق�ص�ي�.
القدرة على اقتراح البدائل.

المرونة والقدرة على تحقيق اأكثر من هدف في اآن واحد.
التع�ون لتذليل العقب�ت اأثن�ء المف�و�صة.

م�صتوي�ت التف�و�س:
لعملية التف�و�س م�صتوي�ت عدة، ف�لتف�و�س قد يكون على م�صتوى:

)1( الأفراد:
مثل التف�و�س داخل الأ�صرة، حول كيفية ق�ص�ء العطلة ال�صيفية.

)٢( المنظم�ت:
مثل التف�و�س بين وزارة التعليم ووزارة الموارد الب�صرية  والتنمية الجتم�عية.

)3( الدول:
وهو من اأكثر اأنواع التف�و�س انت�ص�راً مثل: مف�و�ص�ت الن�صم�م لمنظمة التج�رة الع�لمية.

مراحل التف�و�س:
ال�صكل الآتي يو�صح لك ب�ل�صبط مراحل التف�و�س التي يجب اأن يتبعه� المفو�س.

مر�حل �لتفاو�ص

الإعداد والتح�صير 
للتف�و�س

تحديد 
الأهداف 

بدقة

جمع 
المعلوم�ت 
المطلوبة

العملي�ت التف�علية 
بين الأطراف

مم�ر�صة 
الت�ص�ل 

ا�صتخدام 
الأ�ص�ليب 
المختلفة

اإع�دة 
تقييم 
الموقف 

ب��صتمرار

التو�صل لتف�ق

موا�صلة 
المف�و�ص�ت

اإلغ�ء 
المف�و�ص�ت

التو�صل 
لتف�ق



130

فريق التف�و�س

الق�ئد

من مه�مه

يـتـولـى عــــر�س راأي 
الفريق.

يــقـــدم المقـتــرحــ�ت 
والتن�زلت

يــــقــــــــوم بــمــهــمـة 
الــتـــفــ�و�س بــوجــه 

ع�م.

من �صف�ته

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

القــدرة على التحليل 
المتزن للموقف.

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

الظروف.

الملاحظ 

من مه�مه

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

يـجـــب األ يـــ�صــــ�رك 
في الــحـــــوار اأثــنـــ�ء 

التف�و�س.

الملخ�س

من مه�مه

اإث�رة الأ�صئلة بهدف 
اإزالة الغمو�س.

م�ص�ند وداعم لموقف 
رئي�س الفريق.

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

يطرحه الفريق.
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علــى  �لطــلاب  تدريــب 
مـــمــار�صـــــة �لــتفـــــــاو�ص 

بطريقة عملية.
قــدر  �لطــلاب  �كت�صــاب 
كـــــبير مــــــن مــــهـــــــار�ت 
�لمــطــلــوب  �لـــتــــفــــــاو�ص 

لعالم �لعمل.

�لتفاو�ص 
تمثيل �لأدو�ر

�لمحاكاة

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط يتــم ت�صــكيل مجموعة مــن الطلاب   

لتمثيل اأع�ص�ء اإحدى المدار�س وذلك في اإط�ر 
مف�و�ص�تهــ� مــع وزارة  التعليــم للتو�صل اإلى 
اتف�ق حــول تفعيل خطــة التعليــم الث�نوي 

الجديدة.
اأفــراد  بتق�صــيم  الط�لــب  عزيــزي  قُــم   

مجموعتك ح�صب الأنم�ط الثلاثة الآتية:

تمثيل اأدوار التف�و�س:

الق�ئد

الملاحظ

الملخ�س

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

المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

�صمن  �لعمل  على  �لمــقــدرة  مفهوم  تــعــرّف 
فريق.

تطبّق خطو�ت �لعمل في فريق.

تتعرف على �لدور �لفعال لمهارة �لعمل في 
فريق لإيجاد حلول لم�صكلات عديدة.

تبيّن محاور ت�صكيل فريق �لعمل.

�لحو�ر.
�لت�صال.

�لقيادة.
�لتفاو�ص.

�حتر�م �آر�ء �لآخرين.
�لعمل �لتعاوني.

الدر�س الرابع: �لعمل في �لفريق
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العمل في فريق

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

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم �لدر�ص



133

تعلمن� �أن مهار�ت �لنجاح في �لعمل ت�صمل مهار�ت �لتعامل و�لتو��صل 
و�لمــقــدرة على  �لإن�صانية �لجــيــدة،  �لعلاقات  و�إقــامــة  �لآخــريــن،  مع 
�لعمل كــجــزء مــن فــريــق، هــذه �لمــقــدرة �لــتــي �أ�ــصــحــت حــاجــة ما�صة 

لمو�جهة متطلبات عالم �لعمل.
معهم،  و�لعمل  وجــمــاعــات(  ــر�د�ً  ــ )�أفـ �لنا�ص  بــين  فالتعاون   
�أ�ــصــبــح مــن �ـــصـــرور�ت �لحــيــاة، �ــصــو�ء ��صتخدمت في ذلـــك مــهــار�ت 

�لت�صال �لمبا�صر �أو غير �لمبا�صر.
�لآخرين  �لعمل مع  �لفرد على  قــدرة  العمل كجزء من فريق:  المقدرة على  يق�صد بمفهوم   

و�لتو��صل معهم في وحدة و�حدة لتحقيق هدف م�صترك.
وتعتمد قدرة �لفريق وفعاليته على �لعمل �لتعاوني �لذي ي�صود �لفريق، و�لذي ي�صعر كل فرد فيه   

باأنه م�صوؤول عن تلك �لعمليات.

             �أن مهار�ت �لعمل في فريق تت�صمن، �لت�صال، �حتر�م �آر�ء �لآخرين، �لتفاو�ص، وهي من �لمهار�ت �لتي يحتاجها 
           عالم �لعمل �ليوم و�لغد.

خطوات تطبيق العمل في فريق:
�أي موؤ�ص�صة، ل بد من تو�فر  �أو د�خل  كي يتحقق �لعمل �لجماعي د�خل غرفة �ل�صف �لدر��صي،   

بع�ص �لخطو�ت �لرئي�صية مثل:
)1(  �ختيار �لم�صكلة:  

للوقت  منا�صبة  �لبعيد،  �لمــدى  على  و�لمجتمع  �لطالب  تهم  بالو�قع  مت�صلة  هامة  م�صكلة  وجــود   
و�لبرنامج �لمو�صوع لدر��صتها.

)2(  �لتخطيط:  
�لتخطيط �ل�صليم لحل �لم�صكلة بجميع جو�نبها، وتوزيع �لأدو�ر و�لم�صوؤوليات.  

)3(  در��صة �لم�صكلة:  
باإكمال �لخطة �لتي و�صفوها لحل �لم�صكلة، كاأن ي�صاعدهم في رحلة  على �لمعلم م�صاعدة �لطلاب   

�لبحث عن �لمعلومات حول �لمو�صوع.
)4(  �لمناق�صة �لجماعية:  

بين  �لجماعية  �لمناق�صة  �إلى  تحتاج  ومر�حل  خطو�ت  كلها  و�لدر��صة  و�لتخطيط  �لم�صكلة  �ختيار   
�أع�صاء فريق �لعمل و�لمعلم.
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اأن العمل من خلال فريق ي�ص�عدك في تخفيف �صغوط العمل الواقع عليك، من خلال توزيع 
الأدوار والم�صوؤولي�ت.

علــى  �لطــلاب  تدريــب 
ممار�صــة �لعمل في فريق 
�لعلميــة  وفــق خطو�تــه 

�ل�صحيحة.

�لتفكير
�لعمل �لجماعي
جمع �لمعلومات

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

تطبيق خطوات العمل في فريق:

قم �أنت ومجموعة من زملائك باختيار   
م�صكلة ما متعلقة بك كطالب وتهم �لمجتمع �لذي 
تعي�ــص فيــه مثــل »�لبطالة بين �لمتعلمــين - �صعف 
م�صــتوى بع�ــص خريجــي �لتعليــم �لثانــوي - زمن 

�ليوم �لدر��صي، ... �إلخ.
ثــم طبــق مــن خلالها خطــو�ت �لعمل في   
�لفريق �لتي �صبق لك تعلمها خلال هذ� �لدر�ص.

مح�ور ت�صكيل فريق العمل:

ت�صتند فل�صفة �لعمل بروح �لفريق على مجموعة محاور ت�صاعد ب�صكل �أو باآخر على تحقيق �أق�صى   
��صتفادة من خبر�ت ومهار�ت و�إمكانات �أع�صاء �لفريق، ومن �أبرز تلك �لمحاور ما ياأتي:

)1( �لتركيز:  
في �لعمل ب�صكل جماعي ل بد و�أن تظل �لجماعة و�لمهمة �لمنوطة بها هما محور �لتركيز �لرئي�ص   

وبوؤرة �لهتمام لمختلف �أفر�د �لجماعة.
)2( �لو�صوح:  

يُعد و�صوح �لمهمة بالن�صبة لأفر�د �لفريق �أمر�ً بالغ �لأهمية، بحيث يكون مهام �لم�صروع هي �لمحرك   
�لرئي�ص لكافة �أعمال وت�صرفات �لفريق.
)3( تدوين ما تم �لتفاق عليه:  

وذلك من خلال تعليق ما تم �لتفاق عليه في مكان ظاهر لأع�صاء �لفريق بما يحول دون حدوث   
لب�ص �أو �صوء فهم لما ي�صدر عن �لفريق من قر�ر�ت �أو تو�صيات.

)4( �لمو�صوعية:  
ل بد �أن يت�صم �أد�ء �لفريق بالمو�صوعية وخا�صة عند ما يتم تقييم �أي منتج مطلوب من �أع�صاء   

�لفريق.
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علــى  �لطــلاب  تدريــب 
نظرهــم  وجهــة  طــرح 
�لم�صــكلات  �إحــدى  حــول 
�لو�قعيــة في عالم �لعمل 

�ل�صعودي.

جمع �لمعلومات 
�لعمل �لجماعي

حل �لم�صكلات
�إبد�ء �لر�أي

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

)5( تفادي �لحلول �لفردية:  
ل بد �أن يعتاد �أع�صاء فريق �لعمل على �لنقا�ص و�لحو�ر و�صولً �إلى �ختيار �أف�صل �لبد�ئل للتعامل   

مع �لم�صكلات �لتي قد تطر�أ �أثناء �لعمل.
)6( �لت�صال �لفعال:  

يُعد �لت�صال �لفعال بين مختلف �أع�صاء �لفريق �أحد �لعنا�صر �لرئي�صة �لتي ت�صمن نجاح �لعمل   
�لجماعي، حيث ي�صهم هذ� �لت�صال في �صمان تبادل �لأفكار و�لمقترحات فيما بين �أع�صاء �لفريق ب�صكل 

جيد، مما ي�صمن تحقيق �أف�صل �أد�ء للمهمة �لمكلف بها �لفريق.

م�صروع عمل:

ت�صكيل مجموعة عمل يتو�فر فيها �ل�صروط �لتي �صبق �لتعرف عليها.
تحديد �لو�جبات و�لم�صوؤوليات لكل فرد في فريق �لعمل، على �أن ت�صجل هذه �لو�جبات �صمن 

ورقة �لعمل )يمكنك �ل�صتر�صاد بالمعلم(.
تحديد �لم�صكلة �لتي تقومون بحلها ب�صورة دقيقة وو��صحة.

خطو�ت حل �لم�صكلة.
�لتو�صيات و�لمقترحات.

يعاني بع�ص خريجي �لمرحلة �لثانوية   
�أهمهــا  مــن  عديــدة  م�صــكلات  مــن  بالمملكــة 
�صعوبة ��صتكمال �لتعليم �لعالي د�خل �لوطن، 
وكذ� �صعوبة �لح�صول على عمل يلائم �لموؤهل 

�لحا�صلين عليه.
في �صــوء مــا �صــبق، مطلــوب منك )من   
�إعــد�د ورقــة تناق�ــص  خــلال مجموعــة عمــل( 
فيها هذه �لم�صــكلة باإيجاز، ومن ثم طرح بع�ص 
�لحلــول و�لتو�صيــات لأ�صحاب �لعمــل بالمملكة 
تطلــب منهم �لتعرف علــى متطلبات �للتحاق 
بعالم �لعمل لهذه �لنوعية من �لخريجين، على 
�أن ير�عــى عنــد �إعد�د �لورقــة �لجو�نب �لآتية:
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�أنه يمكنك توظيف ما �كت�صبته من خبر�ت خلال در��صتك لمادة �لمهار�ت �لحياتية و�لتربية �لأ�صرية، 
وكذلك �لمهار�ت �لإد�رية في تنفيذ هذ� �لن�صاط وتفعيله.

اإن الإدارة الجيدة لآلي�ت العمل داخل اأي فريق عمل توؤدي اإلى م�ص�عفة قيمة 
الفريق ب�صورة تتج�وز القيمة الإجم�لية لأفراد العمل منفردين.

اإن مجرد تواجد مجموعة من الأفراد في غرفة واحدة اأو ا�صتراكهم في اإنج�ز 
م�صروع واحد ل يعني ب�ل�صرورة انطب�ق تعريف )العمل في فريق( عليهم، ف�أحد 

المع�يير الرئي�صة في تعريف فريق العمل هو وجود روح التع�ون التي تجمع بين 
الأفراد الذين ي�صكلون هذا الفريق.
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ملاحظة: و�صعت هذه الم�صروع�ت من اأجل اإك�ص�ب الطلاب/ الط�لب�ت مه�رات العمل الجم�عي، ومن هن� 
فكل م�صروع يجب اأن ي�صترك فيه مجموعة من الطلاب، ويقوموا فيم� بينهم بتوزيع المه�م التي تحقق لهم 

تنفيذ الم�صروع، تحت اإ�صراف »معلم الم�دة«.
الهدف من م�صروع�ت الوحدة: تقييم مه�رات الطلاب في كيفية توظيف المعلوم�ت والمه�رات والخبرات 

التي اكت�صبوه� من خلال درا�صتهم لهذه الوحدة ب�صورة متك�ملة.

       عنوان الم�صروع: التف�و�س في تقديم م�دة جديدة في المرحلة الث�نوية ت�صمى »التربية الأمنية«.
       فكرة الم�صروع: التف�و�س ك�أداة للحوار يكون اأ�صد ت�أثيراً من الو�ص�ئل الأخرى لحل الم�ص�كل.

      المطلوب تنفيذه:
            تنظيم المدر�صة برن�مجً� ترفيهيً� للطلاب من خلال برامج الن�ص�ط التي تنظمه� �صنويً�، وهذا 
الع�م وقع الختي�ر على برن�مج زي�رة اإلى »وك�لة التخطيط والتطوير بوزارة التعليم« للتعرف على 

الأن�صطة والم�صروع�ت التي يقوم به� للنهو�س بتطوير العملية التعليمية على م�صتوى المملكة.
             وتقديم اقتراح للق�ئمين على التطوير ب�لوزارة في تدري�س م�دة التربية الأمنية �صمن مقررات 

المرحلة الث�نوية.
             وقد طلبت الإدارة المدر�صية من كل ف�صل اختي�ر ثلاثة طلاب فقط يمثلون الف�صل في هذه 

الزي�رة. وق�م معلم الم�دة بتفوي�صك بت�صكيل مجموعة عمل لختي�ر اأعداد الطلاب المر�صحين للقي�م 
ب�لزي�رة.

            )في اإط�ر مجموعة العمل( قم بم� ي�أتي:
اأ(  حدد فريق التف�و�س.

ب(  حدد نوعية الت�ص�ل التي ترغب في ا�صتخدامه� في اأثن�ء التف�و�س.
ج(  حدد مه�م فريق التف�و�س.
د(  قم بو�صع خطة التف�و�س.

هـ(  ابداأ في التف�و�س.
و(  ا�صتخدام نت�ئج التف�و�س )اأ�صم�ء المر�صحين من الطلاب(، وقم بعر�صه� على معلم الم�دة.
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عنوان الم�صروع: »الن�صب�ط الذاتي اأ�ص��س النج�ح«.
فكرة الم�صروع: هن�ك العديد من الم�صكلات والمعلوم�ت التي تواجه بع�س مدار�س الث�نوية الع�مة 

ب�لمملكة العربية ال�صعودية منه� على �صبيل المث�ل: ت�أخر الطلاب في الح�صور للمدر�صة.
المطلوب تنفيذه:

في �صوء م� �صــبق اختر اإحدى الم�صــكلات التي �صــبق الإ�صــ�رة اإليه� من خلال فكرة الم�صــروع، ومن 
ثم )في اإط�ر مجموعة العمل( قم بم� ي�أتي:

اأ(       حدد خطوات حل الم�صكلة.
ب(     قم بجمع البي�ن�ت والمعلوم�ت الخ��صة ب�لم�صكلة وطرق حله�.

ج(     حدد المه�رات والخبرات التي يجب اأن يمتكله� فريق العمل لحل الم�صكلة المطروحة.
د(      قم بم�ص�عدة فريق العمل بكت�بة تقرير موجز تو�صح فيه طرق حل الم�صكلة والنت�ئج التي تو�صل        
الم�صــكلة. لحــل  الفريــق  بهــ�  خــرج  التــي  والمقترحــ�ت  التو�صيــ�ت  وكذلــك  العمــل،  فريــق  اإليهــ� 
ويمكنــك اإبــراز الخــبرات والمه�رات التي اكت�صــبه� فريق العمــل من خلال حل لهذه الم�صــكلة، ومن ثم 

من�ق�صة التقرير مع معلم الم�دة في غرفة ال�صف.
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