
 

 

 :ةادــالم ةمـمعل
(.............................................) 

 :ةــالمدرس
(.............................................) 

 

 لالإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائ
 (ناتبالشؤون التعليمية)

 الإشراف التربوي/قسم العلوم الإدارية
ES 

 مقررات()نظام  التربية المهنيةتحضير مادة  



 

 

 الثانيالفصل الدراسي  (  هـ1440/ 1439العام الدراسي  )   –   –(    التعليم الثانوي )نظام المقررات)  (   التربية المهنية  وزيع منهج مادة    ) ت

 هـ25/5/1440 هـ21/5/1440 الأسبوع هـ18/5/1440 هـ14/5/1440 الأسبوع ـه11/5/1440 هـ7/5/1440 الأسبوع هـ4/5/1440 هـ30/4/1440 الأسبوع

 2 سلوكيات وقيم العمل 1
ضغوط العمل وكيفية 

 التعامل معها
3 

عالم العمل في المملكة 

 العربية السعودية
 التطوير الذاتي 4

 هـ23/6/1440 هـ19/6/1440 الأسبوع هـ16/6/1440 هـ12/6/1440 الأسبوع هـ9/6/1440 هـ5/6/1440 الأسبوع هـ2/6/1440 هـ28/5/1440 الأسبوع

 7 تعبئة النماذج المطلوبة 6 البحث عن وظيفة 5
 كتابة السيرة الذاتية

اختبارات + تقييم + مراجعة 

 عامة
 اجتياز المقابلة الشخصية 8

 هـ21/7/1440 هـ17/7/1440 الأسبوع هـ14/7/1440 هـ10/7/1440 الأسبوع هـ7/7/1440 هـ3/7/1440 الأسبوع هـ30/6/1440 هـ26/6/1440 الأسبوع

الاختبارات الشخصية عند  11 إعداد المذكرة الداخلية 10 إعداد التقارير 9

 التقدم للوظيفة
 الانضباط الذاتي 12

 هـ20/8/1440 هـ16/8/1440 الأسبوع هـ13/8/1440 هـ9/8/1440 الأسبوع هـ6/8/1440 هـ2/8/1440 الأسبوع هـ28/7/1440 هـ24/7/1440 الأسبوع

 اختبارات الفصل الدراسي الثاني 16 العمل في فريق 15 فاوضت التمهارا 14 مهارات الاتصال 13

 الاسبوع الأول

 هـ.30/04/1440 الأحد   الثانيالفصل  الدراسةبداية  • هـ27/8/1440 هـ23/8/1440 الأسبوع
 هـ.16/08/1440الأحد   الثانيبداية اختبارات الفصل  •
 هـ.27/08/1440 الثلاثاءنهاية دوام  العام   نهايةة إجاز  بداية •
 هـ.02/01/1441الأحد   الأول بداية الدراسة للفصل  •

 اختبارات الفصل الدراسي الثاني 17

 الاسبوع الثاني

 المدرسة: ةقائد التربوي: المشرف المادة: ةمعلم

  نوره بنت أحمد المشعان 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء نثنيالا الأحد اليوم مهنيةالتربية ال المادة سلوكيات وقيم العمل موضوع الدرس

المكتسبات 
 ديدةوالمفردات الج

 قيم العمل وسلوكياته  -مفهوم العمل 
      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○ني  عاوالتعلم الت○   الذاتي التعلم ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ سلوكيات العملما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

مفهيييييوم  الطالييييي  يبيييييينأن 

 العمل

  

قييم العميل  الطالي   يذكرأن 

 وسلوكياته
 

 

 مفهوم العمل : ❖

نتياج نسيان إالإ منه لواعي الذي يستهدفالمجهود الإرادي ا

 . باع حاجاتهالسلع والخدمات لإش

 ه :وسلوكيات قيم العمل ❖

 الاتقان : -1

وهو إنجاز العمل على الوجيه الأكميل حتيى يكتي  ليه النجيا  

 والاستمرارية .

 حسن الخلق : -2

حسن الخلق والتعامل في العمل له أهمية كبرى حييث يجعيل 

 ئة للإنتاج والإنجاز .بيئة العمل مريحة ومهي

 الأمانة : -3

عليى أوقيات  يمية فيي العميل فالمحاقظيةتعد الأمانة قيمية عظ

 . العمل أمانة

 المسؤولية : تستلزم التضحية بالوقت والجهد . -4

 التعاون مع الزملاء : -5

قال تعالى : ) وتعاونوا على البر والتقوى ولا تعياونوا عليى 

 الإثم والعدوان ( .

 قيييم المييؤثرة فيييال وهييي قيميية ميينلمثييابرة : الصيي  وا -6

 . تاجية الفرد أو المؤسسةالعمل من حيث إن

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 مناقشةال      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 مفهوم العمل بين

  

  قيم العمل وسلوكياته اذكر

 

 

 

 سئلة الكتاب أ حل   الواجب المنزلي  تابمتابعة حل انشطة الك التقويم الختامي
 



 

 

 سموضوع الدر
ضغوط العمل  وكيفية 

 لتعامل معهاا
 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم التربية المهنية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

 -لضغوط العمل  والسلبية الآثار الإيجابية
 مؤشرات النجاح الوظيفي 

      خالتاري

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاستقصاء  شاف والاكت○حل المشكلات  ○ سأساليب وطرق التدري
   ؟ الوحيما  س التمهيد

 

 دفتقويم اله ت التقويم واأد تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

الآثيييييار  الطالييييي  ييييييذكرأن 

  بية لضغوط العملالإيجا

 

الآثيييييار  الطالييييي   ددعييييييأن 

  السلبية لضغوط العمل

 

 

مؤشيرات  الطال  يوضحان 

 النجا  الوظيفي
 

 

 : الآثار الإيجابية لضغوط العمل ❖

تؤدي ضغوط العمل الإيجابية إلى الرضا الذاتي الذي يساعد 

 اجية .نتداء وزيادة الكفاءة الإفي ارتفاع الأ

 :  عملالآثار السلبية لضغوط ال ❖

مزيييييد ميييين القلييييق السييييلبية إلييييى ال تييييؤدي ضييييغوط العمييييل

والاضطراب الذي يؤدي إلى انخفاض الإنتاجية وهي مؤشر 

 لترك الوظيفة والاستغناء عنها .

 : مؤشرات النجا  الوظيفي ❖

 ( ح  العمل والرغبة فيه .                   1

 مؤهلات المطلوبة .وال( الحصول على القدرات 2

 إشكاليات العمل . لى الرئيس أو المدير في( الرجوع إ 3

 ( تقسيم يوم العمل .              4

 ( الحرص على سلوكيات وقيم العمل .4

 ( الاستفادة من خبرات الموظفين القدامى في العمل . 5

 

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 جسماتم      ⃝

 صور      ⃝

 ورسوماتلوحات       ⃝

 يميفلم تعل      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

الآثار الإيجابية  ذكرا

  ضغوط العملل

 

الآثار السلبية لضغوط  عدد

  العمل

 

 

مؤشرات النجا   وضح

 الوظيفي

 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 

 

 
 



 

 

 موضوع الدرس
ة في المملك عالم العمل
 وديةلسعالعربية ا

 الخميس الأربعاء ثاءالثلا الاثنين الأحد يومال التربية المهنية المادة

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

      التاريخ  المهن الإنتاجية -المهن الخدمية 

      الحصة     المجموعة 

 ..........ى..أخر○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○ذهنية  ئط الاخرال○العصف الذهني  ○ء  الاكتشاف والاستقصا○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ ما مجالات العمل في المملكة س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

 

 

 

بعييييي   الطالييييي  ييييييذكرأن 

 المهن الخدمية

 
المهييييين  الطالييييي   يعيييييددأن 

  جيةالإنتا
 

 بييية السييعودية إلييى فئتيييينتنقسييم المهيين فييي المملكييية العر

تاجيية ومهين خدميية وكلاهميا عليى كبيرتين وهما : مهين إن

 نفس القدر من الأهمية في حياة المجتمع .

 : المهن الخدمية ❖

المهن التي تقدم خيدمات معينية ومحدديية للجمهيور  وتشمل

 :مثل مجالات  بصورة مباشرة

 الصحة . -2             التعليم          -1

 لشرطة .ا -4المسلحة .         القوات -3

 الإعلام . -6الاتصالات                  -5

 المياه والكهرباء والغاز . -7

 البنوك وشركات التأمين . -8

 :  المهن الإنتاجية ❖

المهن التي تقدم خيدمات معينية ومحدديية للجمهيور  وتشمل

ه المهين أن لهيا نيوات  هيذ غير مباشرة ويلاحظ فيي بصورة

 مثل مجالات :وسة ملم يةماد

لزراعييية وتربيييية الحيوانيييات وصييييد الأسيييماك عة واالصييينا

والتعيييدين واسيييتخراج الييينفلإ وقطييياع الإنشييياءات والحيييرف 

 . اليدوية وغيرها

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 ماترسولوحات و      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 راجع ودورياتم      ⃝

 .............رى .....أخ      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 ..................أخرى .      ⃝

 

 

 

 بع  المهن الخدمية كراذ

  

 

 

 

 

 

  المهن الإنتاجية دعد

 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب تقويم الختاميلا
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم التربية المهنية المادة التطوير الذاتي موضوع الدرس

سبات المكت
 ةوالمفردات الجديد

  طوير الذاتأساليب ت -ريف التطوير الذاتي عت
  ير في الاعمالت التطو أهم مجالا -

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 ......أخرى......○ي  التعاونالتعلم ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ التطوير الذاتي ما الذي يهدف إليه س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

التطييوير  الطاليي  يعييرفأن 

 الذاتي 

 

 

 

 

أسييييالي   الطالييي   ييييذكرأن 

  تطوير الذات

 
أهيييييم  الطالييييي  يوضيييييحن أ

تطيييييييوير فيييييييي مجيييييييالات ال

 مالالاع

 : طوير الذاتيلتا فتعري ❖

والمهييارات  ابع ميين اليينفس فييي السييلوكهييو التغيييير النيي

تساب المزيد من المعرفة والكفياءة وتحقييق والطباع لإك

ذاتيييي فيييي الحيييياة واحتراميييي لنفسيييي ومييين ثيييم احتيييرام 

  .ي الآخرين ل

 : أسالي  تطوير الذات ❖

 الايمان بأهمية التغيير في الحياة   -1

 وجهة نظر الآخرينء لحسن الاستماع والاصغا -2

 ل التخصص والخبرةاستشارة اه -3

 الدورات التدريبية ورحض -4

 الاهتمام بجودة العمل -5

 خطاءتصحيح الأ -6

 :  أهم مجالات التطوير في الاعمال ❖

 التخصصات                 يعددالعمل م -1

 العمل المستقل -2

 أجهزة عرض       ⃝

 ز تسجيلجها      ⃝

 ناتوعينماذج       ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 المنزليةات الواجب      ⃝

 ..........أخرى .........      ⃝

  الذاتي التطوير عرف

 

 

 

 

 

  أسالي  تطوير الذات اذكر

 

 

 

 

 

 

 

أهم مجالات التطوير  وضح

 في الاعمال

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس الأربعاء ثاءالثلا الاثنين الأحد اليوم هنيةالمالتربية  المادة وظيفةالبحث عن  موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

كيف يمكنك البحث -كيف اختار مهنتي ؟ 
 سماتك الإيجابية -؟  عن وظيفة

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○ني  التعلم التعاو○لذاتي   التعلم  ا○الخرائط الذهنية  ○  هنيالعصف الذ○ الاستقصاء الاكتشاف و○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ ما مصادر البحث عن وظيفة س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

كييف اختيار  الطال  يبينأن 

 مهنتي 

 

 

كيييييف  الطاليييي   حيوضييييأن 

  ث عن وظيفةلبحيمكني ا

 
ييف تفيوز ك الطالي  يبينن أ

 بالوظيفة
 
 السييييمات الطاليييي  كرذييييين أ

 الإيجابية

 : كيف اختار مهنتي ؟ ❖
يخضع الاختيار  المهنى لعدة اعتبارات ومعايير يأتي في 

 طليعتها المستوى العلمي لطال  المهنة وميوله وقدراته

 وحاجة سوق العمل .....

 : ؟ ث عن وظيفةني البحكيف يمك ❖

فة يمكني أن تبحث  أردت  الحصول على عمل  أو وظيا إذ

 حدى المصادر التالية :في إ

            .الصحف  -1

 مطات  التوظيف . -2

 وزارة العمل . -3

 . المؤسسات والمحلات الصغيرة -4

 الإعلان الشخصي -5

 المعلومات التي تحصل عليها من الزملاء والأصدقاء -6

 مواقع الانترنت -7

  :  ؟ يفةز بالوظتفوكيف  ❖
اهتماماتي  لىع يعرفوظيفة  عليي أن تقبل البحث عن 

 ..... وقدراتي وميولي  وتكتشفها

 سماتي الإيجابية : ❖

تعتبر السمات والسلوكيات الإيجابية من العوامل المهمة في 

 ا .الحصول على وظيفة والاحتفاظ به

 أجهزة عرض       ⃝

 تسجيلجهاز       ⃝

 تينانماذج وع      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 نشطةالأ      ⃝

 منزليةال الواجبات      ⃝

 ........أخرى ...........      ⃝

 مهنتي  كيف اختار بين

 

 

 

 

كيف يمكني البحث  وضح

  عن وظيفة

 

 

 

 

 

 

 

 كيف تفوز بالوظيفة بين

 

 

 السمات الإيجابية اذكر

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس الأربعاء ثاءالثلا الاثنين الأحد يومال التربية المهنية المادة لوبةلمطتعبئة النماذج ا الدرسموضوع 

المكتسبات 
      التاريخ الرسالة الوظيفية والمفردات الجديدة

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○  التعلم التعاوني○الذاتي     علمالت○الخرائط الذهنية  ○  العصف الذهني○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ كيف أعبئ نموذج لعمل س تمهيدلا

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

 

 

 

 

الرسيييالة  الطالييي   يبيييينأن 

 الوظيفية 

 

ن مي  لوظيفيية  مطلبيا أساسيياتعد إجراءات تعبئية  النمياذج ا

 ل التقدم لشغل وظيفة ما أج

رات التيي ماذج الوظيفية مين المهياعد مهارة تعبئة تلي النوت

 يبحث عنها صاح  العمل اليوم  في المجتمع السعودي 

 الرسالة الوظيفية : ❖

فيييي بعييي  الأحييييان  يعيييرفتعيييد الرسيييالة الوظيفيييية أو ميييا 

ر  عين اليدوائر يصيد بالرسالة الرسمية بمثابة خطاب أما أن

أو أفيييراد أو  سيييات إليييى جهيييات مماثليييةيييية أو المؤسكومالح

  فراد إلى جهاتيصدر من أ

وممزيييات الرسييالة الوظيفييية : الإيجيياز والوضييو  وحسيين 

 التنظيم والبعد عن عبارات المجاملة .

 

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 رصو      ⃝

 تلوحات ورسوما      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 ودورياتمراجع       ⃝

 ................أخرى ..      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 .............أخرى ......      ⃝

 

 

 

 

  النسخ وقوععلة  دلياست

 

 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  الكتاب متابعة حل انشطة لختاميالتقويم ا
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم التربية المهنية المادة كتابة السيرة الذاتية موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

ر كتابة اصعن -ريف السيرة الذاتية عت
  اع السيرة الذاتيةأنو  - السيرة الذاتية

      خاريالت

      الحصة     المجموعة 

 .أخرى...........○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ اتيةالذالسيرة ما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  علم ت التتقنيا توى وعرض الدرسالمح الأهداف السلوكية

السييييرة  الطالييي  يعيييرفأن 

 الذاتية 

 

 

عناصييير  الطالييي   ييييذكرأن 

 كتابة السيرة الذاتية

 

 

 

أنيييييواع  الطالييييي   يعيييييددأن 

 السيرة الذاتية

 :تعريف السيرة الذاتية  ❖

متقيييدم قدراتيييه وخبراتيييه ال بطاقييية تعرييييف يظهييير فيهيييا هييي

المطلوبييية التيييي مييين  ويقيييوم بارسيييالها للمؤسسيييةاناتيييه وبي

 ها يتم التصفية  المبدئية للمتقدمينخلال

 : عناصر كتابة السيرة الذاتية ❖

تتكون السيرة الذاتية من العديد من العناصر التي تبيرز مين 

الوظيفيية خلالهييا شخصيييتي وقييدراتي ومؤهلاتييي فييي مجييال 

لكتابية ولا يوجد نميلإ أو نميوذج موحيد  ( غرةالمتاحة )الشا

 .السيرة الذاتية 

 : أنواع السيرة الذاتية ❖
 :السيرة الذاتية الورقية  -1

ويتم كتابتها بخلإ اليد أو نسخها وبيعها من خلال الحاس  
 الآلي وترسل إلى اجهة المطلوبة في صورة أوراق 

 : السيرة الذاتية الإلكترونية -2

بدأت وكذا القطاع الخاص  ةكوميالح بع  المؤسساتهناك 

ومين في توظيف التقنية للاستفادة منها في تسهيل أعمالهيا 

مين الشيخص اليذي يرغي  فيي  ضمن هذه الأعمال أن تطل 

اليييدخول عليييى موقعهيييا الوظيييائف  /التقيييدم لشيييغل الوظيفييية 

للمؤسسيية وتعبئية نمييوذج السييرة الذاتييية المعييد الالكترونيي 

   من قبلها .

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 شةالمناق      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 السيرة الذاتية  عرف

 

 

 

عناصر كتابة السيرة  اذكر

 الذاتية

 

 

 

 أنواع السيرة الذاتية عدد

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  ل انشطة الكتابمتابعة ح التقويم الختامي
 



 

 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم التربية المهنية ادةالم المقابلة الشخصيةاجتياز  وضوع الدرسم

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

وأهميتها صاحب  المقصود بالمقابلة الشخصية
 فة وأنواعهاالعمل وللشخص المتقدم للوظي

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○تشاف والاستقصاء  الاك○حل المشكلات  ○ اليب وطرق التدريسأس
   ؟ أبين كيفية اجتياز المقابلة الشخصية س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس لسلوكيةالأهداف ا

المقصيييود  الطالييي  يبيييينأن 

 بالمقابلة الشخصية

  

أهميييية  الطالييي   يوضيييحأن 

المقابلة الشخصيية لصياح  

 العمل 
 
 
أهمييية  الطاليي   يسييتنت أن 

المقابلة الشخصية للشخص 

 المتقدم للوظيفة
 
 

أنيييييواع  الطالييييي   ييييييذكرأن 

 مقابلات الشخصيةال

 : المقصود بالمقابلة الشخصية ❖

مناقشة وحوار بيين شخصيين لتحقييق هيدف هي عبارة عن 

 .ما 

 : أهمية المقابلة الشخصية لصاح  العمل ❖

 تساعد على معلومات حاسمة لاتخاذ قرار التعيين -1

على مقومات الشخص المتقدم للوظيفة المتاحية  يعرفال -2

 تعيينه أم لا قبل إصادار حكم نهائي بخصوص

ليييى عليييى بعييي  السيييمات الشحصيييية للمتقيييدم إ يعيييرفال -3

 الوظيفة .

 :  لشخص المتقدم للوظيفةأهمية المقابلة الشخصية ل ❖

ة التي تيتلاءم ميع متطلبيات عرفإظهار قدارته الفنية والم -1

 الوظيفة المتاحة .

 تعطي فهما صادقا لما تستلزمه الوظيفية من متطلبات . -2

 : ت الشخصيةأنواع المقابلا ❖

 المقابلة الشخصية الانتفائية -1

 الشخصية الفرديةالمقابلة  -2

 لجماعيةالمقابلة الشخصية ا -3

 لجنة المقابلة الشخصية  -4

 المقابلة الشخصية عبر الهاتف -5

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 ماتلوحات ورسو      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 .................أخرى .      ⃝

 

 الشفويةالاختبارات       ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

لمقصود بالمقابلة ا بين

 الشخصية

  

أهمية المقابلة  وضح

 اح  العمل الشخصية لص

 

 

 

 

أهمية المقابلة  استنت 

الشخصية للشخص 

 المتقدم للوظيفة

 

 

أنواع المقابلات  اذكر

 الشخصية

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم التربية المهنية المادة ريرإعداد التقا موضوع الدرس

المكتسبات 
 ت الجديدةوالمفردا

ماهية التقرير وهدفه وأنواعه وهيكله 
 ومكوناته وخطوات إعداده وكتابته

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 ....أخرى........○التعلم التعاوني  ○اتي   التعلم  الذ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاستقصاء  الاكتشاف و○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ التقريرما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

ماهيييييية  الطالييييي  يبيييييينأن 

 التقرير

 

 

من الهدف  الطال   يذكرأن 

 التقرير 

 

 

أنييييييواع  الطاليييييي  يعييييييددن أ

 التقارير
 

هيكييييل  اليييي الط يوضييييحن أ

 التقرير ومكوناته
 
 
 
خطييييوات  الطاليييي  يييييذكرن أ

 إعداد وكتابة التقارير

 : ماهية التقرير ❖

يعييد التقرييير وسيييلة ميين وسييائل الاتصييال بييين الأشييخاص 

ويقررفيه كاتبه حقوق موضوعية عن أمر معين يصف فييه 

 له أو لغيره أو برام  أو اجتماعات .عملا أو حدثا وقع 

 : الهدف من التقرير ❖

 نقل معلومات إلى الآخرين . -1

 لة من المشكلات دون إبداء الرأيعرض مشك -2

 عرض بدائل وحلول لمشكلة من المشكلات . -3

  :أنواع التقارير  ❖

أنواع التقيارير بياختلاف الغيرض مين إعيدادها وطبيعية  يعدد

 يتضمنها التقرير .... التقرير والبيانات التي

 : هيكل التقرير ومكوناته ❖

لتقرير التقرير على المستوى الذي يقدم إليه فيايتوقف شكل 

الذي يقدم إلى رئييس مجليس الإدارة يختليف فيي شيكله عين 

التقريييير اليييذي يقيييدم إليييى رئييييس القسيييم أو ميييدير الإدارة   

 ومكونات هيكله هي : المقدمة والجسم والنهاية .

 : وكتابة التقارير خطوات إعداد ❖

 التحضير لكتابة التقرير . -1

 التقرير أو وضع خطة التقرير .إعداد  -2

 مراجعة التقرير . -4في كتابة التقرير      البدء -3

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 ات التحريريةالاختبار      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 ماهية التقرير بين

 

 

 

 هدف من التقرير ال اذكر

 

 

 

 أنواع التقارير عدد

 

 

 هيكييييييل التقرييييييير وضييييييح

 ومكوناته

 

 

 

خطوات إعداد وكتابة  اذكر

 التقارير

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء ينالاثن الأحد اليوم التربية المهنية المادة إعداد المذكرة الداخلية موضوع الدرس

المكتسبات 
 دةوالمفردات الجدي

أنواع  - أهمية المذكرة الداخلية
 ذكرات الم

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعاوني   التعلم○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ داخليةكيف أعد المذكرة ال س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  وعرض الدرس المحتوى الأهداف السلوكية

أهميييييية  الطالييييي  يبيييييينأن 

  المذكرة الداخلية

 

أنيييييواع  الطالييييي   ييييييذكرأن 

  المذكرات
 

 

 : أهمية المذكرة الداخلية ❖

ذكرة الداخلية دورا هاما في عمل المؤسسات فهي تؤدي الم

 السريع للمعلومات في جميع الاتجاهات .توفر التدفق 

 : أنواع المذكرات ❖

 مذكرة الاستفسار . -2مذكرة الإحاطة .              -1

 مذكرة التهنئة أو الشكر . -4مذكرة المعلومات .           -3

 

 أجهزة عرض       ⃝

 لجهاز تسجي      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 حات ورسوماتلو      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 ةالأنشط      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 ..أخرى .................      ⃝

أهمية المذكرة  بين

  الداخلية

 

 أنواع المذكرات  اذكر

 

 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 

 



 

 موضوع الدرس
الاختبارات الشخصية عند 

 التقدم للوظيفة
 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم المهنية التربية المادة

المكتسبات 
      التاريخ ض اختبار الشخصيةنماذج بع والمفردات الجديدة

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○   التعلم  الذاتي○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟نفسي لاختبار الشخصية كيف أعد  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس سلوكيةالأهداف ال

نمييييياذج  الطالييييي  ييييييذكرأن 

  بع  اختبار الشخصية

 

 

 :نماذج بع  اختبار الشخصية  ❖

 استمارة التقدم . -1

 نموذج لاختبار الشخصية . -2

 نموذج اختبار العقلانية . -3

 موذج اختبار الإجهاد .ن -4

  

 ة عرضأجهز       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 لتدريباتا      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

نماذج بع  اختبار  اذكر

 الشخصية

 

 

 حل أسئلة الكتاب    منزليالواجب ال  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء لاثنينا الأحد اليوم التربية المهنية المادة الانضباط الذاتي موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

مفاتيح  -ماهية الانضباط الذاتي 
 الثقة بالنفس 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○ التعلم  الذاتي  ○الخرائط الذهنية  ○  العصف الذهني○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ لتدريسأساليب وطرق ا
   ؟ الذاتيالانضباط ما  س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

ماهيييييية   الطالييييي يبيييييينأن 

 الانضباط الذاتي

  

مفيييياتيح  الطاليييي   يييييذكرأن 

 النفس الثقة ب

 

 

 

 ماهية الانضباط الذاتي : ❖

حييي  النظيييام والعيييي والقيييدرة عليييى اليييتحكم فيييي اليييذات  هيييو

 وبالتالي القدرة على تحمل المسؤولية .

 : مفاتيح الثقة بالنفس ❖

 النجا  في العمل . -1

 العزيمة والإصرار . -2

 ر الخوف والخجل .تغل  على مشاع -3

 

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 ملاحظةال       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 ..................أخرى .      ⃝

 ماهية الانضباط الذاتي بين

  

 مفاتيح الثقة بالنفس  اذكر

 

 

 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء لاثنينا الأحد اليوم التربية المهنية المادة مهارات الاتصال لدرسموضوع ا

كتسبات الم
 والمفردات الجديدة

ماهية الاتصال وعناصره وأهدافه 
 وأنواعه

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○م التعاوني  التعل○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟مهارات الاتصال ما  س دالتمهي

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

ماهيييييية  الطالييييي  يبيييييينأن 

 الاتصال

عناصيييير  الطاليييي  يييييذكرأن 

 الاتصال 

 

 

 

 

أهييييداف  الطاليييي   يعييييددأن 

  الاتصال

 
 

اع أنيييييو الطالييييي  ييييييذكرن أ

 الاتصال

 : ماهية الاتصال ❖

 لية ذات اتجاهين وليس في اتجاه واحد .عملية تباد

 : عناصر الاتصال ❖

 المرسل . -1

 المستقبل . -2

 الرسالة . 3

 وسيلة الاتصال . -4

 :أهداف الاتصال ❖

 التأثير في الآخرين . -1

 لنظر .عرض وجهات ا -2

 نقل معلومة محددة . -3

 : أنواع الاتصال ❖

 مي / غير رسمي .اتصال رس -1

 زلي / أفقي .اتصال تصاعدي / تنا -2

 اتصال مكتوب / شفهي . -3

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 ختبارات الشفويةالا      ⃝

 تحريريةالاختبارات ال      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 أخرى ...................      ⃝

 ماهية الاتصال بين

 

 تصال عناصر الا اذكر

 

 

 

 

 

 أهداف الاتصال  عدد

 

 

 

 أنواع الاتصال اذكر

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب قويم الختاميالت
 



 

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم التربية المهنية المادة مهارات التفاوض موضوع الدرس

المكتسبات 
 والمفردات الجديدة

ماهية التفاوص وصفات المفاوض 
 احلهالناجح ومستويات التفاوض ومر 

      التاريخ

      صةالح     المجموعة 

 أخرى............○التعلم التعاوني  ○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○العصف الذهني  ○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟التفاوض ا م س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  ات التعلم تقني المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

ماهيييييية  الطالييييي  يبيييييينأن 

 التفاوض  

 

المبياد   الطالي  يستنن أن 

التيييي تقيييوم عليهيييا عمليييية 

 التفاوض  

صييييفات  الطاليييي   يييييذكرأن 

 المفاوض الناجح 

 

مسييتويات  الطاليي  يعييددن أ

 التفاوض
 
مراحيييل  الطالييي  يوضيييح نأ

 التفاوض

 ماهية التفاوض  : ❖

 ف إلى التوفيق بين مصالح طرفين أو أكثرهو عملية تهد

 بهدف الوصول إلى حل مقبول لمشكلة مشتركة .

 :  المباد  التي تقوم عليها عملية التفاوض ❖

 عملية التفاوض تقوم على قاعدة الكس  المتبادل . -1

 س التنافس .التفاوض يقوم على التعاون ولي -2

 :صفات المفاوض الناجح  ❖

 فهم الآخرين .الذكار والقدرة على  -1

 بدائل .القدرة على اقترا  ال -2

 : مستويات التفاوض ❖

 الأفراد . -1

 المنظمات . -2

 الدول . -3

 : التفاوض مراحل ❖

 

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 ياتمراجع ودور      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 الملاحظة       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 ...........أخرى ........      ⃝

 ماهية التفاوض   بين

 

 

وم المباد  التي تق استنت 

 عليها عملية التفاوض  

 

لمفاوض صفات ا اذكر

 الناجح 

 

 مستويات التفاوض عدد

 

 

 مراحل التفاوض وضح

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 



 

 الخميس اءالأربع الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم التربية المهنية ادةالم العمل في فريق موضوع الدرس

المكتسبات 
 يدةوالمفردات الجد

 -خطوات تطبيق العمل في فريق 
 محاور تشكيل فريق العمل 

      التاريخ

      الحصة     المجموعة 

 أخرى............○ني  التعلم التعاو○التعلم  الذاتي   ○الخرائط الذهنية  ○ذهني  العصف ال○الاكتشاف والاستقصاء  ○حل المشكلات  ○ أساليب وطرق التدريس
   ؟ ئد العمل في فريقما فوا س التمهيد

 

 تقويم الهدف أدوات التقويم  تقنيات التعلم  المحتوى وعرض الدرس الأهداف السلوكية

خطييييوات  الطاليييي  يييييذكرأن 

 تطبيق العمل في فريق 

 

 

 

 

محييييياور  الطالييييي  يعيييييددأن 

 تشكيل فريق العمل 

 

  

 خطوات تطبيق العمل في فريق : ❖

 اختيار المشكلة . -1

 التخطيلإ . -2

 راسة المشكلة .د -3

 المناقشة الجماعية . -4

 محاور تشكيل فريق العمل : ❖

 التركيز . -1

 الوضو  . -2

 تدوين ما تم الاتفاق عليه . -3

 الموضوعية . -4

 تفادي الحلول الفردية . -5

 لاتصال الفعال .ا -6

 

 أجهزة عرض       ⃝

 جهاز تسجيل      ⃝

 نماذج وعينات      ⃝

 مجسمات      ⃝

 صور      ⃝

 لوحات ورسومات      ⃝

 فلم تعليمي      ⃝

 مراجع ودوريات      ⃝

 أخرى ..................      ⃝

 

 الاختبارات الشفوية      ⃝

 الاختبارات التحريرية      ⃝

 حظةالملا       ⃝

 المناقشة      ⃝

 التدريبات      ⃝

 الأنشطة      ⃝

 الواجبات المنزلية      ⃝

 ................أخرى ...      ⃝

خطوات تطبيق العمل  اذكر

 في فريق 

 

 

 

محاور تشكيل فريق  عدد

 العمل

 

 حل أسئلة الكتاب    الواجب المنزلي  متابعة حل انشطة الكتاب التقويم الختامي
 

 


