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 مقدمة 

 وزٌادة معلومات ومواضٌع المادةاثراء مادة التربٌة المهنٌة الى  تهدف هذه الحقٌبة

فً مواضٌع الكتاب حرصاً على  ذن اللهبإ أداة مساندة تسترشد بها المعلمةلتكون 

 . مادةاكتساب الطالبات المهارات الاساسٌة فً ال

التربٌة المهنٌة مادة معلمات ل اً مرجعالحقٌبة لتكون وفً ضوء هذا الهدف تم تصمٌم هذه 

  .خبراتً السابقةمواضٌع المادة وبناء على 

 كونوان ٌ كنوان ٌنال استحسان بسٌطالجهد من الله ان ٌنفع بهذا ال ىاتمنفً الختام 

 مواضٌع الكتاب المدرسً .مرجع ومصدر لبعض 

 أن ٌرزقنا الاخلاص فً القول والعمل . الله داعٌة

 

 رئٌسة قسم العلوم الادارٌة 

 شرٌفة محمد الغامدي                                                                 
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 الاهداف العامة للتعليم في المرحلة الثانوية

 

 متابعة تحقٌق الولاء لله وحده, وجعل الاعمال خالصة لوجهه. ♣1

بها نظرة الطالبة الى الكون والانسان والحٌاة فً الدنٌا  دعم العقٌدة الاسلامٌة التً أستقٌم ♣9

 والاخرة هو تزوٌدهن بالمفاهٌم الاساسٌة.

 تمكن الانتماء الحً لامة الاسلام الحاملة لراٌة التوحٌد. ♣3

تحقٌق الوفاء للوطن الاسلامً العام ولوطننا الخاص بما ٌوافق هذا السن من تسام فً الافق  ♣4

 العلٌاء.وتطلع الى 

تعهد قدرات الطالبة واستعداداتها المختلفة التً تظهر فً هذه الفترة وتوجٌهها وفق ما ٌناسب  ♣5

 وٌحقق أهداف التربٌة الاسلامٌة فً مفهومها العام.

تنمٌة التفكٌر العلمً لدى الطالبة وتعمٌق روح البحث والتجربة والتتبع المنهجً واستخدام  ♣6

 ق الدراسة السلٌمة.المراجع والتعود على طر

إتاحة الفرصة أمام الطالبات القادرات واعدادهن لمواصلة الدراسة بمستوٌاتها المختلفة فً  ♣7

 المعاهد العلٌا والكلٌات الجامعٌة.

 تهٌئة سائر الطالبات للعمل فً مٌادٌن الحٌاة بمستوى لائق. ♣ 8

فً المرحلة الاولى من التعلٌم والقٌام تخرٌج عدد من المؤهلات مسلكٌا وفنٌا لسد حاجة البلاد  ♣ 9

 بالمهام الدٌنٌة والاعمال الفنٌة وغٌرها.

رعاٌة الفتٌات على أساس الاسلام وعلاج مشكلاتهن ومساعدتهن على اجتٌاز هذه الفترة  ♣11

 الحرجة من حٌاتهن بنجاح.

 المضللة. تكوٌن الوعً الاٌجابً الذي تواجه به الطالبة الافكار الهدامة والاتجاهات ♣11
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 الاهداف العامة لنظام المقررات

ٌهدف نظام المقررات بالمرحلة الثانوٌة الى إحداث نقلة نوعٌة فً التعلٌم الثانوٌة , بأهدافه وهٌاكله 

 وأسالٌبه ومضامٌنه وٌسعى الى تحقٌق الاتً :

المساهمة فً تحقٌق مرامً سٌاسة التعلٌم فً المملكة العربٌة السعودٌة وذلك من  /1

 تعزٌز العقٌدة الاسلامٌة .

 المساهمة فً اكتساب المتعلمات القدر الملائم من المعارف والمهارات المفٌدة ./ 9

 تنمٌة شخصٌة الطالبة شمولٌاً وتنوٌع الخبرات التعلٌمٌة المقدمة لهما./ 3

الهدر فً الوقت والتكالٌف وذلك بتقلٌل حالات الرسوب والتعثر الدراسً  تقلٌص/ 4

 وما ٌترتب علٌهما من مشاكل نفسٌة واجتماعٌة واقتصادٌة .

تقلٌل وتركٌز عدد المقررات الدراسٌة التً تدرسها الطالبة فً الفصل الدراسً / 5

 الواحد.

قبلها مما ٌعمق ثقتها فٌنفسها تنمٌة قدرة الطالبة فً اتخاذ القرارات الصحٌحة لمست/ 6

 وٌزٌد إقبالها على المدرسة والتعلم .

رفع مستوى التحصٌل العلمً والسلوكً من خلال تعوٌد الطالبة على الجد / 7

 والمواظبة.

اكتساب الطالبة المهارات الاساسٌة التً تمكنها من امتلاك متطلبات الحٌاة العملٌة / 8

 مهارٌة ٌتطلب دراستها من قبل جمٌع الطالبات.والمهنٌة  من خلال تقدٌم مقررات 

تحقٌق مبدأ التعلم من أجل التمكن والاتقان باستخدام استراتٌجٌات وطرق تعلم / 9

 مختلفة تتٌح للطالبة فرصة البحث والابتكار والتفكٌر الابداعً .

ٌة تطوٌر مهارات التعامل مع مصادر التعلم المختلفة والتقنٌة الحدٌثة والمعلومات/ 11

 وتوظٌفها اٌجابٌاً فً الحٌاة العملٌة .
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 التربية المهنية مادةاهداف 

 

 اكتساب المعارف والمهارات الوظٌفٌة حول مجلات العمل وكٌفٌة التعامل معها. /1

 الربط بٌن التعلٌم وعالم العمل وفقاً لمٌول الطالبة واتجاهاتها المستقبلٌة. /9

 تكوٌن اتجاهات سلوكٌة إٌجابٌة نحو العمل من خلال فهم متطلباته. /3

 التعرف على حقوق وواجبات العمل والوظٌفة. /4

 فهم استراتٌجٌات التعامل مع ضغوطات العمل المختلفة بأسالٌب عملٌة. /5

 اكتشاف الطالبة لقدراتها ومٌولها ومهاراتها./ 6

 الحرفً والفنً. نحو العملالاٌجابٌة تسجٌع الاتجاهات  /7

 .ةوالمهنٌة المناسبة لكل طالب العملٌةتوضٌح التخصصات  /8

 تعزٌز مهارات الاتصال والعمل الجماعً . /9
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 مادة التربية المهنية ادوات التقويم

 

 وصف الاداة الدرجة الأداة
 

 اختبار شفهً
11 
 

الاختبار وهً قٌاس قدرة المتعلمة على التعبٌر اللفظً وٌكون 
 بعد الانتهاء من كل وحدة.

 
 

 اختبار نظري
 .نهاٌة كل وحدة دراسٌة الاختبار  91

 
 

 مشاركة وملاحظة
متابعة المتعلمٌن عند قٌامهم بالتفاعل الصفً وٌجب أن تسجل  11

 فً سجل المتابعة الٌومً. بشكل ٌومً
 

 

 التقارٌر
نص مكتوب ٌصف شًء معٌن او ٌلخص موضوعاً أو ٌعرض  11

كون ٌاغة الافكار وتسلسلها اللفظً وٌالهدف منه اتقان صرئٌاً 
 بعد الانتهاء من كل وحدة.

 
 

 الواجبات والمهام
التكلٌفات والمهام عن موضوعات المقرر وٌجب تصحٌحها  11

 ورصد درجتها .
 

 

 ملف الاعمال
 3الطالب فً المادة و وتتم متابعته هو تجمٌع لكل ما أنجزه  5

مرات كأقل حد. ٌحتوي على السٌرة والفهرس واوراق العمل 
 والواجبات والتقارٌر واختبارات الطالبة.

 
 

 حضور
 متابعة حضور وغٌاب الطالبة او تأخٌرها. 5

 
 

 بحث
ٌعطى تكلٌف البحث للمتعلم فً ثانً او ثالث اسبوع وتحدٌد  15

 بعد اطلاعه على المعاٌٌر المطلوبة.تارٌخ معٌن لتسلٌمه 
 

 مشروع
 فًتدعم أهداف المادة ٌتم الاتفاق مع الطالبة  وأنشطةاداء اعمال  15

 دراسً وتحدٌد تارٌخ العرض . ثانً أو ثالث اسبوع
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 الوحدة الاولى 

 سلوكٌات وقٌم العمل  :الدرس الاول 

 تعريف العمل :

 أجل تحقٌق هدف معٌن ٌعود علٌه بالنفع. الجهد الجسدي الذي ٌقوم به الانسان من

 :للفردأهمية العمل 

 / ٌساعد العمل على تعزٌز النمو الاقتصادي للفرد.1

/ ٌعد العمل ضرورٌاً لبناء شخصٌة الفرد وجعله عنصراً فعالاً قادراً على توفٌر 9

 احتٌاجاته.

 /تهذٌب أخلاقه وتمنٌة مهاراته.3

 :للمجتمعأهمية العمل 

 صاد  المجتمع والدولة وزٌادة اٌراداتها./ زٌادة اقت1

 تقلٌل نسبة الجرٌمة الناتجة عن عدم وجود استغلال صحٌح للوقت. /9

 / تقوٌة أواصر التكاتف والتكافل بٌن الناس .3

 العمل في الاسلام :

 مادٌه ومعنوٌه مشروعه. هو كل جهد لا ٌتنافى مع الشارع الحكٌم للحصول على منفعة
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 اخلاقيات العمل:مفهوم 

 مجموعة من القواعد والمبادئ التً ٌخضع لها الموظف  أثناء عمله .

 اهمية توفر سلوكيات وقيم عمل صحيحة لدى الموظف:

 / اخلاقٌات العمل تعكس صورة اٌجابٌة عن العمل .1

 بٌن الموظفٌن والنجاح فً تكوٌن علاقات طٌبه بٌنهم./ زٌادة الترابط 9

من واجبات تجاه  ما عٌه بأداء/ زٌادة الانتاج والعمل وهذا نتٌجة التزام كل موظف 3

 عمله.

 العاملين : طرق ترسيخ اخلاقيات العمل بين

 الاهتمام بأخلاقٌات القٌادة لانهم القدوة الحسنة للموظفٌن. /1

تحدٌد اولوٌات الاخلاقٌات لكل مهنة وترتٌبها حسب الاهمٌة واطلاع الموظفٌن  /9

 علٌها.

ومدى اهمٌتها داخل  الموظفالموجودة لدى عواطف الربط اخلاقٌات العمل ب /3

 المنظمة .

 والتقدٌر. المكافأةتوطٌن اخلاقٌات العمل من خلال  /4

 الخدمة. بأخلاقٌاتمحاسبة من ٌخل  /5

 والاعلامٌة لترسٌخ اخلاقٌات العمل داخل المنظمة. التثقٌفٌة الوسائل استعمال/ 6
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 ضغوطات العمل :   نًالدرس الثا

 تعريف ضغوطات العمل :

وجسدٌاً وهذا  هً مجموعة من المواقف التً ٌتعرض لها الموظف تؤثر علٌه نفسٌاً 

 التأثٌر قد ٌكون اٌجابً وقد ٌكون سلبً .

 :سباب ضغط العملا

/ تختلف قدرة الموظف من شخص لآخر, فبالتالً ٌنتج عنه عدم تناسب قدرة 1

 الموظف مع حجم العمل. 

مستوى طموح الموظف ٌكون أعلى من ف دم اقتناع الموظف بوضعه فً العمل/ع9

 تداخل مسؤولٌات الموظف مع بعضها, بالتالً سٌكون ضغط علٌه. او العمل القائم علٌه 

 / عدم تفانٌه فً العمل, لعدم رضاه عن الوضع الوظٌفً المنوط به. 3

 سوء العلاقات ما بٌن الموظف والموظفٌن أو صاحب العمل. / 4

وعدم تناسب أ ,/قلة فً عدد ساعات العمل مع طاقة محدودة أو ظروف خاصة مؤثرة5

 كمٌة العمل مع عدد الموظفٌن.

  .وتحفٌزه/ تهمٌش قدرات الموظف, وعدم مكافئته 6

 / عدم وجود تسهٌلات لإنهاء العمل بمجهود ووقت أقل مما علٌه. 7

 عدم معرفة الموظف بطبٌعة العمل, أو نقص الكفاءة والخبرة./8

 اعراض ضغوطات العمل السلبية على الموظف:

 / معاناته من اضطرابات نفسٌة, 9/سرعة الغضب على أبسط الأمور.     1

 / الاحساس بسرعة ضربات القلب. 5 / شعوره بالقلق الدائم.  4/  أرق قبل النوم. 3

 /الاكتئاب والتوتر والشد العضلً. 7     فً كل المواقف. تذمره الدائم/6

 /الشعور بالإجهاد السرٌع. 8
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 طرق التخلص من ضغوطات العمل :

 / اعادة التفكٌر فً ادارة الوقت وخاصاً فً حال تواجد العدٌد من المهام.1

وممارسة  تناول الطعام الصحً ولمحافظة على الصحة والتركٌز على النوم, / ا9

 الرٌاضة.

مشاركة الحدٌث مع الأصدقاء, حٌث ٌمكن للتحدث مع الأصدقاء أو زملاء العمل أن  /3

ٌساعد فً التقلٌل من ضغوطات العمل, وذلك من خلال مشاركة نفس التجارب وكٌفٌة 

 تخطٌها.

 .مل, وفرص للنمو وتعلم أمور جدٌدةبالسٌطرة على الع منح الموظفٌن إحساساً  /4
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 مفهوم القلق الوظيفي:

 هو شعور الموظف بالخوف من أن ٌخسر الوظٌفة
 

 أسباب القلق الوظيفي :
 

1/ تواجد الموظف فً بٌئة عمل غٌر مناسبة تنتشر فٌها الخلافات الشخصٌة, وعدم 
 حرص الموظفٌن على مساعدة بعضهم البعض.

9/ أن ٌكون حجم المهام المُسندة إلى الموظف, غٌر متناسب مع الوقت المتاح لدٌه, مما 
ٌجعله فً حالة سباق غٌر منطقً مع الزمن, ٌتحمل فٌه من الضغوط ما لا ٌطٌقه, 

وتكون النتٌجة فً النهاٌة أن تقل إنتاجٌته, وتضعف قدراته الذهنٌة والبدنٌة والنفسٌة, 
 وفً الوقت نفسه لا ٌنجح فً القٌام بجمٌع المهام.

الوسائل التعلٌمٌة والتدرٌبٌة الكافٌة لمساعدتهم على تحسٌن أدائهم,  /عدم توفر 3

وتطوٌر مسٌرتهم المهنٌة, وفً ظل التغٌرات السرٌعة لسوق العمل, فإن ذلك ٌجعلهم 

ٌعٌشون فً ضغط نفسً؛ لخوفهم من عدم وجود فرصة ملائمة لإمكاناتهم المتواضعة, 

 .العمل لأي سبب من الأسباب عند تركهم
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 مفهوم النجاح الوظيفي:

ٌُراد بهِ تحقٌق النتائج المرجوّة من الوظٌفة التً نقوم بأدائها سواء كانت هذهِ  هوَ مفهوم 

 الوظٌفة عامّة أو خاصّة.

 طرق الوصول للنجاح الوظيفي

 

من الضروري أن تتسم الأهداف التً ٌسعى لتحقٌقها بالوضوح و الاهداف,تحدٌد / 1 

  .,و الواقعٌة فالهدف بمثابة المرشد الذي ٌقود الفرد للسٌر فً الطرٌق الصحٌح 

إٌجاد  ,و من ثم ٌحاولوقوته من خلال تقوٌم نفسه جٌداً تعرف على نقاط ضعفه /ال1
العلاج المناسب لنقاط الضعف لٌتغلب علٌها ,و أٌضاً لٌقوم بتطوٌر قدراته و مهاراته 

.حتى ٌستطٌع مواكبة التطورات   من خلال الدورات التدرٌبٌة ,و ذلك  

بها ,و  الالتزامالتً ٌعمل بها ,و ٌحاول  المنظمةعلى أهداف ,و سٌاسات  الاطلاع/3
التً  المنظمةدرك جٌداً أن مساهمته فً تحقٌق أهداف عنها ,و علٌه أن ٌ الانحرافعدم 

ٌعمل بها سٌمنحه فوائد عدٌدة أهمها ثقة الرؤساء ,و الحصول على منصب أعلى من 
.منصبه   

على الفرد أن ٌنسجم مع عمله ,و ٌتقبله حتى ,و إن كان ٌتطلع للعمل فً مجال آخر / 4
.ٌزٌد ابداع الفرد ,و قدرته على تقدٌم أفضل ما لدٌه الانسجاملأن    

توطٌد علاقته معهم ,و  ودائماً لملاحظات رؤسائه فً العمل بتركٌز شدٌد , / الاستماع5
ما.علٌه أٌضاً أن ٌطلب منهم النصح و الإرشاد إذا تعرض لمشكلة أو موقف   

الرؤساء ,و مع العملاء علاقات اجتماعٌة ناجحة مع زملائه فً العمل ,و مع / تكوٌن 6
.أٌضاً لأن هذه العلاقات سبباً جوهرٌاً فً التقدم الوظٌفً   

الحرص على أداء العمل بدقة شدٌدة ,و تجنب الفوضى ,و الإهمال ,و ذلك من خلال /7
.قٌامه بترتٌب ألوٌاته و مهامه بشكل جٌد    

التً ٌعمل بها خاصةً الأنشطة  المنظمةفً الأنشطة التً تقدمها الشركة أو /المشاركة 8
التطوعٌة لأنها ستسهم فً تنمٌة مهاراته ,و قدراته ,و من ناحٌة آخرى ستكسبه 

.رؤسائه ,و احترام تقدٌر   

ة من تجارب الأشخاص الذٌن سبق لهم النجاح فً وظائفهم ةالاستفاد .  9/  
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.من الزملاء نانٌة عن الأ الابتعاد  التحلً بالأخلاق الفاضلة ,و احترام الآخرٌن ,و/11  

,و تقدٌم المقترحات التً تساعد المؤسسة  بالآراءالتفاعل الإٌجابً ,و المشاركة / 11
.ال بهالتً ٌعم    

   ثمار النجاح الوظيفي ..

تقدم المجتمع ,و ازدهاره فالنجاح الوظٌفً ٌضمن تقدٌم خدمات ممٌزة للمواطنٌن / 1
.فً شتى المجالات    

لأن النجاح  باحتٌاجاتهو زٌادة قدرته على الوفاء  الفرد ,رفع مستوى معٌشة /9
.الوظٌفً ٌضمن للفرد زٌادة دخله  . 

,و  النفسٌةشعور الفرد بالأمان ,و الرضا الوظٌفً ,و هذا ما ٌسهم فً تحسٌن حالته / 3
.زٌادة حماسه ,و قدرته على الإنتاج   
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 : العمل عن بعد :  لثالثالدرس ا

 عن بعد :مفهوم العمل 

هو وسٌلة للعمل باستخدام تقنٌة المعلومات والاتصالات بحٌث ٌتم اداء العمل بعٌداً عن 

 المقر الرئٌسً .

 

 سلبٌات العمل عن بعد اٌجابٌات العمل عن بعد

 لا تناسب الاشخاص الغٌر مسؤولٌن تقلٌل البطالة

نظراً لعمله  تنافسًلا ٌشعر الموظف بجو  تناسب أصحاب الاحتٌاجات الخاصة 
 بمفرده

شعور الموظف بالأرٌحٌة لأنه ٌعمل باي 
 مكان ٌفضله

قلة مصادر التعلم بسبب عمل الموظف 
 بمفرده

 عدم توفر الانترنت فً كل الاوقات تقلٌل الازدحام المروري

  تقلٌل التكالٌف على صاحب العمل
 

 نصائح لنجاح العمل عن بعد 

 .ولا تأجل عمل الٌوم للغدحدد عدد ساعات ثابته وكافٌة للعمل  /1

/ أبق قنوات الاتصال مفتوحة لان العمل عن بعد ٌعتمد نجاحة على مدى التواصل مع 9

 الاخرٌن.

 /ركز على عمل واحد لان تعدد المهام قد لا ٌحقق نجاح كنجاح التركٌز بالعمل .3

 ا .الاطلاع الدائم على التطورات ومواكبته /4

 

 



 16انصفحة 
 

 : التطوٌر الذاتً :  رابعلالدرس ا

 مفهوم تطوير الذات :

 تجعله ٌشعر بالرضا البدنٌة والنفسٌة لومؤهلات الشخص  تحسٌن قدرات وامكانٌاتهو 

 أهمية تطوير الذات:

 / ٌعتبر الخطوة الاولى للوصول لحالة الرضا والسعادة والفخر بالنفس.1

 لك. همواحترام هم/ التطوٌر ٌزٌد من تقبل الناس وحب9

 ٌزٌد من ثقة الانسان بنفسه. /3

 / ٌساعد على الابداع داخل العمل مما ٌزٌد من فرص الترقٌة.4

 أساليب تطوير الذات :

 جدٌد. ما هو/ القراءة والاطلاع على كل 1

 التً تزٌد من مهاراتك. والمؤتمرات/ حضور الدورات 9

 / ممارسة الرٌاضة والمحافظة على الصحة العامة.3

 /خالط الاٌجابٌٌن واصحاب قصص النجاح.4
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 العمل المتعدد التخصصات :

هو العمل الذي ٌحتوي على تخصصات عده بحٌث ٌمارس الموظف مجالات عدة داخل 

 عمله.

 سلبٌات العمل المتعدد التخصصات ممٌزات العمل المتعدد التخصصات

ٌعتبر احٌاناً شكل من أشكال ضغوطات  الشخصوخبرات زٌادة مهارات 
 العمل 

 تداخل بعض الاعمال مع بعضها البعض شعور الموظف بأهمٌته داخل المنظمة

 

 نصائح لمثل هذا العمل :

 ابدا بمهارة واحدة محددة واتقنها جٌداً قبل الانتقال للمهارة التالٌة. /1

 ركز جٌداً على استخدام كل مهارة على حدا. /9

 أضف مهارات جدٌدة الواحدة تلو الاخرى . /3

حاول الا تكون تلك المهارات خلٌط من الاشٌاء الغٌر مترابطة بل ٌجب ان تنسق  /4

 تلك المهارات مع بعضها البعض لتحقٌق الفائدة المرجوة.
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 العمل المستقل :

ٌُطلق على الأعمال التً تُدار من طرف أشخاص  المستقل أو العمل الحرّ مُصطلح 

ٌّة والذٌن أطلقنا علٌهم مفهوم المُستقلٌن  .ٌعملون لحساباتهم الشخص

 

 سلبٌات العمل المستقل ممٌزات العمل المستقل

 تحمل الربح والخسارة الحرٌة بالعمل 

 ٌحتاج لراس مال  العمل بما تحب

 غٌر ثابتالدخل  الربح الغٌر محدد

 الدخل مرتبط بمقدار العمل 

 

 

 

 

 

 

 



 19انصفحة 
 

 

 الثانٌةالوحدة 

 مهارات البحث عن وظٌفة: الدرس الاول 

 مكونات اعلان الصحف : 

 

 مكونات الاعلان:

 / متطلبات الوظٌفة 3   الوظٌفة الشاغرة    مسمى/ 9   / أسم المؤسسة 1

 / طرق التواصل 5    / المزاٌا 4
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 الرسالة الوظٌفٌة:  الثانً الدرس 

 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الاربعاء

 هـ1441/  9/  9

 السٌدة / مدٌرة معهد الحصان بالدمام ..... المحترمة 

 الموضوع: بشأن الوظائف الصٌفٌة                                                         

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته ..

هـ 1439/ 95/19بنـــاء على الاعلان الصــادر عنكم فً جرٌدة الٌوم بتارٌخ           

أتقدم لسعادتكم بهذا الطلب للحصول على وظٌفة فً فترة الصٌف لدٌكم علماً أننً 

 حاصلة على دورات مكثفة فً الحاسب الالً واللغة الانجلٌزٌة.

 ام ولكم فائق التحٌة والاحتر                     

 مرفقات 

 سٌرة ذاتٌة

 صورة من الهوٌة الشخصٌة

 صورة من شهادات الحاسب واللغة الانجلٌزٌة

                             

 الاسم والتوقٌع                                                 
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 مكونات الرسالة الوظٌفٌة أو الخطاب :

 / البسملة 1

 / الٌوم 9

 / التارٌخ 3

 أسم الشخص المرسل الٌه / 4

 الموضوع/5

 التحٌة / 6

 الموضوع/ 7

 الخاتمة/ 8

 المرافق/ 9

 الاسم والتوقٌع/ 11

 الوظٌفٌة أو الخطاب: ٌجب مراعاتها عند كتابة الرسالةأمور 

 / خلوها من الاخطاء الاملائٌة او اللغوٌة .1

 / اختٌار العبارات المناسبة والمفهومة.9

 / ترتٌب الورقة .3

 كتمال العناصر./ ا4

 الاٌجاز والوضوح./ 5

 . حددالمالمطلوبة والوقت / تسلٌمها بالطرٌقة 6
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 استمارة طلب توظيف

 

 أمور يجب مراعاتها عند تعبئة استمارة التوظيف:

 /المصداقٌة 1

 وعدم الاعتماد على الذاكرة .  / دقة المعلومات.9

 / تعبة كافة الخانات, وفً حالة عدم وجود اجابة ٌكتب لا ٌوجد أو خط مائل .3

 وضوح الخط . /4

 العائله الجد الاب  الاسم الأول 

 الرمز البرٌدي البلد المدٌنه ص.ب العنوان الحالً 

 جوال عمل المنزل الهاتف

  البرٌد الالكترونً

 مكان المٌلاد السنه الشهر الٌوم تارٌخ المٌلاد

 اعزب                    الحالة الاجتماعٌة

 

 متزوج

            

 مطلق

          

 ارمل 

        
 جٌد   ممتاز الحالة الصحٌة للمتقدم

             
 ضعٌف  

هل سبق ان اصبت بأي نوع من الإعاقة الجسدٌة / النفسٌة فً 
 الماضً

   لا       نعم   

 متوسط   المستوى التعلٌمً

                 

 ثانوٌه 

                
 الى من معهد التدرٌب مكان التدرٌب الدورات التدرٌبٌة

     

     

     

 كتابه محادثه اللغات

 متدنٌة  متوسطة     بطلاقه     متدنٌة  متوسطة     بطلاقه     العربٌة

 متدنٌة  متوسطة     بطلاقه       متدنٌة  متوسطة     بطلاقه       الإنجلٌزٌة

 متدنٌة  متوسطة     بطلاقه       متدنٌة  متوسطة     بطلاقه       اخرى

 ٌرجى إعطاء نبذه عن نفسك

 

 

 ماهً اهدافك الشخصٌة 
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 السٌرة الذاتٌة:  الثالث الدرس 

 مكونات السيرة الذاتية 

 العناصر المكونات 

الاسم رباعً /سنة المٌلاد/ مكان المٌلاد /رقم الهاتف  معلومات شخصٌة
 الجوال /البرٌد الالكترونً –

 
 
 

 المؤهلات العلمٌة

 ٌُكتب الشهادات الحاصل علٌها من الحدٌث الى الاقدم
 مثال :

حاصل على درجة الماجستٌر من جامعة محمد بن فهد 
 م9117عام 

 م9114بكالورٌوس من جامعة البترول والمعادن عام 
 

 
 
 

 الخبرات العملٌة

 ٌُكتب الشهادات الحاصل علٌها من الحدٌث الى الاقدم
 مثال :

م حتى 9114مدٌر تنفٌذي لمؤسسة الانتماء من عام 
 هذا التارٌخ

م 9111رئٌس قسم الانتاج لمؤسسة الانتماء من عام 
 م 9114حتى عام 
 

 تكتب الاعمال التطوعٌة المهمه الاعمال التطوعٌة 

 قد ٌكتفً بالدورات التً تخدم الوظٌفة  التدرٌبٌةالدورات 

 

 نصائح عامة لكتابة السيرة الذاتية 

 / خلوها من الاخطاء الاملائٌة واللغوٌة .1

 / اكتمال وترتٌب العناصر .9

 / المصداقٌة فً كتابة البٌانات.3

 / عدم كتابة الهواٌات.4

 / خلو الورقة من الزخارف والرسومات.5

 بالطرٌقة والوقت المحدد.تسلٌمها / 6
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 الثالثةالوحدة 

 اجتٌاز المقابلة الشخصٌة: الدرس الاول 

 أمور تساهم في نجاح المقابلة الشخصية 

 أثناء المقابلة الشخصٌة قبل المقابلة الشخصٌة

 القاء التحٌة عند الدخول أخذ قسط كافً من النوم 

 بالطرٌقة الصحٌحةالجلوس  قبل المقابلة عدم تناول وجبة دسمة

 الاتصال البصريالمحافظة على   التأكد من مكان المقابلة

 وباختصار الاجابة بوضوح وبصدق الاطلاع على بعض الاسئلة

ترتٌب الافكار والاطلاع على بعض 
 المعلومات الشخصٌة

عدم السؤال عن الامور المالٌة أو ساعات 
 العمل.

الحضور قبل الوقت بنصف ساعة على 
 الاقل

 عدم التحدث عن السلبٌات

 عدم المقاطعة ورسمٌة ارتداء ملابس مناسبة

 الابتسامة التوكل على الله والاستخارة
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 إعداد التقارٌر:  الثانًالدرس 

 الامور التي يجب مراعاتها في خطوات كتابة التقرير

 ما ٌجب مراعاته ما ٌتم تنفٌذه الخطوات

 
 

 التحضٌر لكتابة التقرٌر

 
تحدٌد قارئ  –تحدٌد الموضوع 

جمع  -تحدٌد تارٌخ التسلٌم -التقرٌر
 المعلومات 

/ ان ٌتوافق التقرٌر مع فكر 1
 القارئ.

/التأكد من ان وقت التسلٌم ٌتناسب 9
 مع قدرتً فً الانتهاء .

/ أن تكون المعلومات التً تم 3
 ومن مصادر موثوقة. كافٌهجمعها 

 
 

 التقرٌراعداد التقرٌر او وضع خطة 

تصنٌف المعلومات التً تم جمعها 
 وتحدٌد المقدمة والجسم والخاتمة.

استبعاد المعلومات المكررة والغٌر 
 مفٌدة.
 

ان ٌحتوي التقرٌر على عناصر 
 التقرٌر كامله وبالشكل الصحٌح.
بحٌث ان تكون المقدمة والخاتمة 
مختصرة والمجسم ٌحتوى على 

 البٌانات والمعلومات.

 
 

 كتابة التقرٌرالبدء فً 

 
هنا تبدا بكتابة المقدمة والجسم 

 والخاتمة.

/ استخدام الاسلوب المناسب 1
 للقارئ .

/ خلوها من الاخطاء الاملائٌة 9
 واللغوٌة .

 / ترابط الافكار .3
 / المقدمة تكون شٌقة .4

 
 مراجعة التقرٌر

 
قراءة التقرٌر والتأكد من خلوه من 

 الاخطاء 

التقرٌر متناسب / ان ٌكون حجم 1
 مع الموضوع.

 / مراعاة علامات الترقٌم.9
/ التأكد من خلوه من الاخطاء او 3

 النقص.
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 إعداد المذكرة الداخلٌة:  الثالثالدرس 

 أمثلة على أنواع المذكرات الداخلية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكونات المذكرة الداخلية:

 / اسم الشخص المرسل3/ المحتوى. 9/ اسم الشخص المرسل الٌه.1

 السٌد عبدالله 

 .. أن الاجتماع سٌكون غداً فً الساعة التاسعة صباحاً  نحٌطكم علماً 

 خالد السعد

 السٌد عبدالله 

 كل الشكر والتقدٌر لجهودكم فً العمل لهذا الشهر  ..

 خالد السعد

 السٌد عبدالله 

 ..نبلغ سعادتكم أنه تم استلام الخطاب وسٌتم الرد علٌه بأسرع وقت 

 خالد السعد

 السٌد عبدالله 

 ارجوا تبلغنا بوقت الاجتماع لهذا الٌوم  ..

 خالد السعد

مذكرة 

 احاطة

مذكرة 

التهنئة 

 والشكر

مذكرة 

 المعلومات

مذكرة 

 الاستفسار
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 للوظٌفة.الاختبارات الشخصٌة عند التقدم :  الرابعالدرس 

 أنواع الاختبارات عند التقدم للوظيفة

 

مٌن  ٌوجد عدد كبٌر من الاختبارات المصممة لقٌاس خصائص وقدرات الأفراد المتقدِّ
 لشغل الوظائف الشاغرة ٌمكن تقسٌمها عموماً إلى الأنواع التالٌة :

للتقدم لشغل وتهدف لقٌاس الأداء العضلً والمهارة التً ٌملكها  اختبارات الأداء :  / 1
م أداء الأعمال التً سٌكلف بها عند شغل الوظٌفة  الوظٌفة المعنٌة وهنا ٌطلب من المتقدِّ
م لوظٌفة كاتب على الآلة الكاتبة أن ٌكتب عدد من الصفحات ثم  ,فمثلاً ٌطلب من المتقدِّ

 .ء التً ارتكبها تحسب المدة التً استغرقها وعدد الأخطا
ا تتطلبه  شكلا  اختبارات الذكاء : /9   أن كل عمل أو وظٌفة تتطلب درجة ذكاء تختلف عمَّ

الوظائف أو الأعمال الأخرى , وٌمكن القول أنه كلما ارتفع مستوى الوظٌفة فً الهٌكل 
وتعد أكثر الاختبارات شٌوعاً وأقدمها  طلَّبت درجة أعلى من الذكاء.التنظٌمً كلما ت

أسلوب التفكٌر وقوة المحاكمة ودقة استخداماً فهً تقٌس درجة الذكاء والذاكرة و
 .الملاحظة و القدرة على التركٌز 

الهدف الرئٌسً من هذه الاختبارات هو قٌاس قدرة  اختبارات الاستعداد والقدرات :   /3
ض لها وإمكانٌات المتقدم للنجاح  الشخص على التعلُّم والاستفادة من المواقف التً ٌتعرَّ

اختبارات الذاكرة والتنسٌق واتخاذ القرارات والفهم والنمو داخل المنظمة , ومنها 
 والابتكار.

م  اختبارات المٌول للعمل : /4   الغرض من هذه الاختبارات هو قٌاس مدى رغبة ومٌل المتقدِّ
الاختبارات أن الفرد الذي  للوظٌفة وحبَّه وولاءه لأداء هذا العمل, حٌث ٌعتقد مؤٌدو هذه

ٌَّن ٌستطٌع   أن ٌتقنه بسرعة, وسٌكون أداءه أفضل من الآخرٌن.ٌمٌل إلى عمل مع
هً مسألة ٌجٌب علٌها المتقدم تحرٌرٌاً لقٌاس مدى قدرته على  اختبارات تحرٌرٌة :   /5   

تنسٌق أفكاره والتعبٌر عنها وقد تكون الأسئلة مفتوحة حٌث ٌترك للمتقدم أن ٌجٌب على 
 ددة الإجابات.الأسئلة بأسلوبه الخاص أو تكون أسئلة محددة ومتع

تهدف هذه الاختبارات إلى قٌاس الاتجاه الفعلً لدى الشخص  اختبارات الاتجاهات :   /6   
وموقفه من القضاٌا العامة والأشخاص ونظم العمل .بحٌث ٌساعد ذلك على معرفة 

ٌَّف الشخص نحو ظروف العمل المحٌطة به فً المستقبل.  الدرجة التً ٌمكن بها أن ٌتك
 
 
 



 28انصفحة 
 

 
الذي ٌطرح نفسه بعد أن استعرضنا أنواع الاختبارات هو هل تستخدم جمٌع السؤال 

ٌِّدة ؟ لا ٌمكن  الأنواع السابقة بالنسبة لجمٌع الوظائف وهل جمٌع هذه الاختبارات ج
القول أن جمٌع الأنواع السابقة تستخدم بالنسبة لجمٌع الوظائف لأن اختٌار نوع أو أكثر 

نفسها وما تحتاج إلٌه من قدرات واستعدادات خاصة فً إنما ٌتوقف على طبٌعة الوظٌفة 
شاغلها , وهذا ما ٌتم تحدٌده عن طرٌق ما ٌسمَّى تحلٌل الوظٌفة الذي ٌتضمَّن وصف 
للوظٌفة ومواصفات شاغلها , وهنا ٌمكننا القول أن عدد الاختبارات المستخدم ٌتناسب 

مستوى الوظٌفة فً الهٌكل طرداً مع مستواها فً الهٌكل التنظٌمً , بحٌث كلما زاد 
 التنظٌمً كلما زاد عدد الاختبارات والعكس صحٌح.

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.blogger.com/share-post.g?blogID=3571233541818625578&pageID=4294558723063076619&target=twitter
https://www.blogger.com/share-post.g?blogID=3571233541818625578&pageID=4294558723063076619&target=twitter
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 الرابعة الوحدة 

 الانضباط الذاتً: الدرس الاول 

الانضباط الذاتً مفهوم ٌتكون من قسمٌن الانضباط و معناه اتباع النظام و الالتزام به و 

الذات اي شخص الانسان .هذه السمة تعبر عن الخاصٌة الانسانٌة التً تجعل الشخص 

 . ٌتصرف من تلقاء نفسه دون الخضوع الى ضغوطات معٌنة

 أهمية الانضباط الذاتي في حياتنا 

فً حٌاتنا الٌومٌة , نواجه الكثٌر من العراقٌل والعقبات , التً تقف فً طرٌق تحقٌق 
أهدافنا وتطلعاتنا .ولكً نتغلب ونتجاوز مثل تلك العقبات والعراقٌل لابد أن نملك القدرة 
على المواظبة ,والمثابرة والإصرار .وهذا ٌتطلب منا السٌطرة على النفس إلى أقصى 

 درجة ممكنة, والذي ٌعنً أن نملك القدرة على الانضباط الذاتً .
فالانضباط الذاتً ٌساعدك لتصبح قادرا على امتلاك التصور الحسً الذي ٌتٌح لك 
اتخاذ القرارات الصائبة .سوى تعلق الأمر بالأفكار أو السلوك . كذلك فأنه ٌدعمك 
بالقوة والثبات الروحً , فً التغلب على الإدمان , والكسل , والتأجٌل , والمماطلة 

 وهو حاجة ضرورٌة وماسة للفرد .
فالسٌطرة على الانضباط الذاتً تؤدي إلى الثقة بالنفس , واحترام الذات , وذلك ٌؤدي 

  إلى الشعور بالرضا عن النفس والذي ٌؤدي إلى الشعور بالهناء والسعادة.
 اتً
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 مهارات الاتصال: الدرس الاول 

 الإداريةأهميه الاتصالات 

ماذا  أن الاتصال الفعال ىو مفتاح نشاط المنظمة، فبدون الاتصال لا يعرف الموظفون
أن تتسمم المعمومات من المدخلات التي تحتاجيا، ولا يستطيع  الإدارةزملائيم ولا تستطيع  ليعم

وبدون اتصال يصبح التنسيق بين  ، المشرفون إصدار التوجييات والتعميمات والإرشادات الملازمة
فيما بينيما ،لان الأفراد لا يستطيعون   أعمال الوحدات والأفراد مستحيلا ولا يمكن تحقيق التعاون

ا كمو يؤدى حتما إلى انييار المنظمة.ذومشاعرىم للآخرين، وى ورغباتيمإيصال حاجاتيم   

فالاتصالات في مجال أداره الأعمال كشرايين جسم الإنسان التي نجدىا متصمة ومترابطة بعضيا 
البعض، ولا تتحقق سلامو الدورة الدموية بدون وجود ىذه الشرايين، وبالمثل نجد أن الاتصالات 

مده ممكنة. للا طو النشاط في المنظمة و نموىا وبقائيا  تعمل عمى استمرارية  

.بالمائة من ساعات عممو 09مائة و بال 57 نما بيى ينفقو المدير في الاتصال ذفقد قدر الوقت ال  

 ومما يزيد من أهميه الاتصال في المنظمات المعاصرة ما يمي: 

، والتعدد والتشعب الواسع في فروعيا ، والتنوع والتعقد  حجم المنظماتالتضخم الكبير في  /1 
لي ضرورة وجود نظام متطور من العلاقات أو الاتصالات اى أدى ذلي الحد الا وظائفيااليائل في 

 التي تمكن من الربط بين ىذه الأجزاء والفروع والوظائف بشكل يضمن التناسق بينيا.

منظمو أداريو عمى  عميو آي اعتماد عمميو اتخاذ القرار التي تمثل المحور الأساسي الدى تقدم /2 
يعتمد عمى مدى النجاح أو الفشل في أجراء الاتصال  الإداريةالمعمومات، وان نجاح وفشل القرارات 

 التي تيدف ألي الحصول عمى المعمومات الدقيقة والمباشرة عن مواضع ىذه القرارات.

ومحيطيا وعالميا الخارجي وذلك لان المنظمة كالإنسان لا  الإداريةأىميو الترابط بين المنظمة  /3 
 تستطيع منفردة ومنعزلة عن غيرىا.
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 معوقات الاتصال:

داخل المنظمة، وىذه المعوقات  الإداريةىناك بعض المعوقات التي تعترض عمميات الاتصالات 
تعمل عمى تشتيت المعمومات وتشويشيا فتقمل من فاعميو عمميو الاتصال وبالتالي تسيم في عدم أو 

 تقميل الوصول ألي الأىداف المنشودة.

:ىما يم الإداريةومن أىم العوائق التي تعترض عمميو الاتصالات   

: تعتبر المغة مادة التعبير عن موضوع الاتصال ، فالكممات التي تصاغ بيا الرسالة  المغة  - أ 
سواء كانت شفوية أو مكتوبة ىي التي ترسم صورة ومعنى الرسالة المراد تبميغيا، فالمغة شاسعة 
وواسعة، والكممات ليا معاني مختمفة ربما يسى البعض تفسيرىا اوفيميا إما لان المعاني غير 

و بسبب التفاوت في التعميم والثقة والبيئة أو بسبب اختلاف الأفراد المتصمين ببعض في واضحو أ
المينة أو المستوى الإداري أو التعميمي ، ليذا يمكن أن يكون لكل مجموعة من المجموعات 

المختمفة في المنظمة لغة خاصة بيا أو مصطمحات تستخدم في الاتصال يصعب فيميا بواسطة 
خرى، كما أن لطريقو نطق الألفاظ أىميو في تبميغ الرسالة التي قد تعتمد عمى المجموعات الأ

 طريقة الإلقاء وكيفية استعماليا.

: أن استخدام الكممات من قبل الشخص المرسل ربما يختمف عن استخداميا غموض الرسالة - ب 
ما كانت العوامل بواسطة المستقبل، والأسباب في ذلك تعود ألي أن كل فرد يختمف عن الأخر، ول

الفردية تختمف بين الأفراد فانو من المتوقع أن يختمف إدراكيم لمعاني الكممات لدى كل منيم مما 
يحدث عقبو في إتمام عمميو الاتصال، فكثيراً ما نجد أن اختلافات في وجيات النظر بين 

ميم عمى الأشياء.المستويات ألاداريو في المنظمة تعود ألي اختلاف في فيم وتفسير الأمور وحك  

: أن التخصص كأساس لمتنظيم يمكن اعتباره من معوقات الاتصال، وذلك في التخصص- ت 
الحالات التي يشكل فييا الفنيون والمتخصصون جماعات متباينة لكل منيا لغتيا الخاصة وأىدافيا 

د الخاصة فيصعب عمييا الاتصال بغير الفنيين التخصصين ىذا بالاضافو ألي تحيز الفر 
المتخصص ألي تخصصو مما يضر بمصالح المنظمة كميا إذ ييتم بمصالح قسم أو إدارة واحدة لا 

.نظر ألييا دائماً من زاوية واحدةبمصالح المنظمة كميا عند معالجة المشاكل واتخاذ القرارات وال   
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فاعمية الاتصال، ومن : ىناك عوائق أو عوامل نفسية تؤثر تأثيراً مباشراً في مدى العوائق النفسية- ث
 العلاقات بين الأفراد سوءىذه العوائق عدم التنبو لبعض العوائق النفسية مثل الخوف والتعصب و 

، ويحدث تشويو المعمومات المقصود عندما يعمل الأفراد عمى تحقيق أىداف خاصة غير تمك التي 
التنظيم، أما التشويش  ضعيا المسؤلون في المنظمة أي عدم التوازن بين أىداف الفرد واىدافي

الغير مقصود فيرجع أساساً ألي اختلاف المعاني لدى الأفراد وعدم تلاقى وجيات النظر بينيم حيث 
ينظر كل منيم ألي الأشياء والمواقف بمنظاره الخاص مما يؤثر في الواقع عمى كفاءه عمميو 

 الاتصال.

: يؤثر حجم المنظمة عمى عمميو الاتصال لان كبر حجم حجم المنظمة وموقعها الجغرافي - ج 
المنظمة يرتبط بالانتشار الجغرافي لممنظمو عمى أساس مركزي والتي لدييا فروع أو مكاتب مختمفة 
وذلك لان بعد المسافة بين مصدر الرسالة) مركز اتخاذ القرارات( ومستقبل الرسالة )موقع التنفيذ( 

و تحريف في موضوع الرسالة، فكمما زاد البعد الجغرافي كمما صعب قد يؤدى ألي تغير أو تعديل أ
أجراء الاتصال في الوقت المناسب والظروف الملائمة مما يؤدى في كثير من الحالات ألي تأخر 

 إنجاز الأعمال وتكديسيا وبالتالي زيادة نفقات الأعمال والخدمات والحد من فاعمية الاتصال.

يتطمب الإصغاء لمرسالة أن يعود الشخص الممتقى قادراً عمى فيم ما  عدم الإصغاء لممرسل: - ح 
 يسرى ، كما الإصغاء صفة ذات أىمية بالغة يتحمى بيا المدرك من جميع المستويات.

كمما ازداد حجم المنظمة وتعددت المستويات ألاداريو فييا وبالتالي كبر حجم  البناء التنظيمي: - خ 
عب العلاقات ألي أنواع متعددة مثل العلاقات التنفيذية والاستشارية الوحدات الاشرافيو فييا وتش

 والوظيفية فان ذلك سوف يؤدى ألي زيادة احتمال انييار نظام الاتصالات بين ىذه المستويات.

فكمما زادت قنوات الاتصال كمما زادت احتمالات تعرض الرسالة  كثرة قنوات الاتصال:  - د 
لمنطق ينطبق عمى الاتصالات الشفوية وغير المفظية، أم الاتصالات لمتشويش والتحريف، وىذا ا

 المكتوبة فأنيا لا تتعرض لمتشويش ميما كان عدد قنوات الاتصال.
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تؤدى الرقابة عمى الاتصال ألي تغيير بعض الكممات أو جمل الرسالة  الرقابة عمى الاتصال:  - ذ 
ينتج عنو تغيير في المعنى المقصود من  التي كتبيا الموظف والموجية ألي شخص ثالث مما قد
 الرسالة كما ىو مفيوم لدى الشخص الذي كتب الرسالة.

فقد تكون الظروف المحيطة بمستقبل الرسالة عند وصوليا أليو غير مناسبة  ظروف الاتصال: - ر
لاستقباليا بالشكل المطموب، فوجود متمقي المعمومات في ظروف تحتوى عمى مشتتات مثل 

في حال كون وسيمة الاتصال صوتيو، أو ازدحام مجال الاتصال بعناصر متعددة  الضوضاء
كوجود اكثر من فرد يحاول الاتصال بفرد واحد، أن ىذا كمو بلا شك يعوق من استقبال متمقي 

 الرسالة لممعمومات المرسمة أليو من كل واحد منيم.

عميا يكون محدوداً وبالتالي فيم لا : من المعروف أن وقت المستويات ألاداريو العنصر الوقت - ز
ذا تمت عمميو الاتصال في  يستطيعون القيام بعمميو الاتصال بشكل دائم مع كافو المرؤسين، وا 
ىذه الظروف فقد لايتم فيم الرسالة من قبل المدير المشغول كما ىو وارد في المعنى الذي أرسمو 

 وافر الوقت الكافي لاستيعاب الرسالة.الموظف وذلك بسبب طبيعة عمل المدير وانشغالو وعدم ت
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 طرق التغمب عمى معوقات الاتصال

:ىما يماستعماليا لتجنب معوقات الاتصال  للإدارةمن الوسائل التي يمكن   

أو عدد الذين يمكن أن  تخفيض عدد الوحدات الاشرافيو من خلال توسيع القاعدة الاشرافيو     - أ
 يخضعوا لأشراف رئيس واحد.

الأدنى في التنظيم يساعد عمى تحسين كفاءة  الإداريةتفويض السمطة ألي المستويات  - ب 
الاتصالات بين ىذه المستويات وذلك لشعور العاممين بالأىمية والنابع أساساً من تفويض السمطة 

 إلييم.

دون الرجوع  لا مركزياسام من التنظيم وتمكينيم من إدارة القسم اعتماد اللامركزية في بعض الأق - ت
ألي الإدارة العميا يساعد عمى التغمب عمى معوقات الاتصال التنظيمية حيث يشعر فيو العاممون 

 بالاىميو نتيجة اتباع اللامركزية واشراكيم في عمميو اتخاذ القرار.

ىذا العامل ذا أىميو بالغة في نجاح عمميو  السماح بنوع من الاشتراك في الإدارة. يعتبر- ث 
عن عدم الشعور بالارتياح نتيجة لتركيز السمطة في يد ئ الاتصال والتغمب عمى معوقات التي تنش

الإدارة العميا، أن إشراك العاممين في اتخاذ القرارات من شأنو أن يعزز ثقتيم بإدارة المنظمة وبالتالي 
ن ألا داره والعاممين.يسيل ذلك من اجراء الاتصالات بي  

 

 أمثلة على انواع الاتصالات

اتصال غٌر  تصال رسمًا
 رسمً

اتصال 
 تصاعدي

 اتصال كتابً اتصال شفهً اتصال افقً اتصال تنازلً 

المقابلة  تقرٌر تعامٌم واجب -تقرٌر لقاء  خطاب
 الشخصٌة

 تقرٌر
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 مهارات التفاوض: الدرس الاول 

 أمثلة على مستويات التفاوض 

 الدول المنظمات الافراد

 شراء ينسل جدٍد. -

 انحمال اني يدٍنة أخرى. -

حم يشكهة اسرٍة أو فٌ  -

 انعًم.

 

الاية يشروع اسحثًارً  -

يحدد او انشاء شركات 

يشحركة او فروع شركات 

 او عمود الادارة.

انحفاوض نلانضًاو نسوق  -

 يشحركة.

انحفاوض نلانضًاو لاجحاد  -

 الحصادً

 

 

انحجارٍة انًفاوضات  -

انًصرفَة او انًحعهمة 

 بالاسحَراد وانحصدٍر

انًفاوضات انًحعهمة  -

بانحرانسٍث وحرٍة انًرور 

 .وحك الالاية وانعًم

انحفاوض نلانضًاو انٌ -

 .ينظًة ججارة حرة

انحفاوض نلانضًاو انٌ  -

 .اجحاد جًركٌ

 

 مراحل التفاوض

 

 

 الاعداد والتحضٌر
 للتفاوض

 

 تحدٌد الاهداف بدقة
 من التفاوض الهدف الاساسًتحدٌد 

 
 جمع المعلومات المطلوبة

جمع معلومات عن موضوع التفاوض 
 والشخص المتفاوض معه

 
 

العملٌات التفاعلٌة بٌن 
 الاطراف

 
 ممارسة الاتصال

وتعتمد هذه المرحلة على قدرة المفاوض 
 فً ادارة الحوار والاقناع.

 

 الاسالٌب المختلفةم استخدا
كاستخدام اسلوب الاقناع أو التعاون أو 

 .أو المساومةالمنافسة 
مع الحرص على أسلوب تنوع الحلول 

 وعدم عرضها جمٌعاً بنفس الوقت

تقٌٌم كل محور وكل مرحلة قبل ٌتم  اعادة تقٌٌم الموقف
 الانتقال الى المرحلة التً تلٌها.

 
 التوصل لاتفاق

 التفاوض بوقت أخر .الاستمرار بعملٌة  التفاوض واصلةم

 عدم الاتفاق  الغاء التفاوض

الاتفاق والوصول الى حلول ترضً  التوصل لاتفاق

 .جمٌع الاطراف
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 العمل فً الفرٌق: الدرس الاول 

 أهمية العمل ضمن فريق

ٌُشعر الفرد بأهمٌة  /1 ٌُشجع المبادرات, و خلق بٌئةٍ مُحفزة للعمل, فالعمل ضمن فرٌق 

 ما ٌقوم به, وٌنمًّ قدراته ومواهبه الإبداعٌة. 

مساعدة الأشخاص الذٌن ٌواجهون مشاكل اتصالٌة مع الناس بسبب الخجل أو / 9

ًّ ٌدمج هؤلاء بفرٌقٍ واحدٍ ٌسهّل علٌ هم التواصل لاحقاً التلعثم وغٌره, فالعمل الجماع

 مع مجموعاتٍ أكبر فً المجتمع والبٌئة المحٌطة. 

3 / ًّ تقوٌة القٌم الإنسانٌة والأخلاقٌة فً المجتمع؛ فغالباً ما تنعكس روح العمل الجماع

على تصرفات الأعضاء خارج الفرٌق, وبالتالً خلق أجٌالٍ ناضجةٍ واعدةٍ تمدّ جسور 

 .العطاء من حولها

  ضمن فريقمهارات العمل 

معرفة مهارات التواصل والاتصال بٌن أعضاء الفرٌق الواحد, وتنمٌتها لتشمل / 1

ٌّة؛ إلى جانب استخدام الوسائل الحدٌثة فً  تواصل أعضاء الفرٌق مع البٌئة الخارج

, ومعرفة كٌفٌة استخدام  ًّ التواصل كالبرٌد الإلكترونً, ووسائل التواصل الاجتماع

 تً ترفع كفاءة الفرٌق, وتُسرّع إنجازاته. التطبٌقات المختلفة ال

ًّ داخل الفرٌق, ومراقبة الأداء بشكلٍ دوريّ, والسعً إلى /9 مراجعة السلوك الذات

تحسٌنه. احترام باقً أعضائه؛ والتأدّب عند محاورة القائد, أو عند إبداء الرأي خلال 

 الاجتماعات الدورٌة.

ٌّة, قابلٌة التعاون مع الأعضاء؛ وذلك لتس / 3 , ورفع الإنتاج ًّ هٌل تحقٌق الهدف الجماع

وحفظ جسد الجماعة الواحد وتماسكه. تبادل المعلومات؛ فلن ٌستطٌع الفرٌق إنجاز 

الأهداف إذا توقفت دائرة المعلومات لدى عضوٍ فٌه, الأمر الذي ٌؤدّي إلى تراجع أدائه, 

حٌث ٌملك كلٌّ منهم مهارةً  كما أنّ تبادل المعلومات ٌشكّل فائدةً لتفاعل باقً الأعضاء,

مختلفةً عن الآخر, وهذا ما ٌدفع نحو مزٌدٍ من الحلول عند مواجهة المشكلات أو من 

أجل خلق آلٌاتٍ مرنة؛ تجعل الفرٌق ٌنتقل بسهولةٍ من هدفٍ إلى آخر. الشعور بالانتماء 

الروح  للفرٌق, وعدم السماح لأحد بالتشكٌك فٌهم, أو النٌل من سمعة فرد منهم. توفر
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المعنوٌة العالٌة, كما ٌجب أن ٌتمتع القائد بشخصٌةٍ قوٌةٍ ومرنةٍ فً ذات الوقت, وأخذ 

مشورة الأعضاء, وعقد جلسات الاستماع الجماعً على الدوام. الالتزام بالقواعد العامة 

للفرٌق, وعدم مخالفة القوانٌن الموضوعة مسبقاً. تنمٌة الإحساس بالمسؤولٌة الكاملة 

 .ام بالمهمات المطلوبةعند القٌ
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 انشطة مقترحة للمادة

 الوحدة الثانٌة الوحدة الاولى

 
 مفهوم العمل

مهن الانبٌاء  تبحث الطالبة على
القدٌمة ومهن بعض الشخصٌات 

 المعاصرةاو 

طرق البحث عن 
 وظٌفة

بحث الطالبات على طرق 
البحث عن وظٌفة بطرٌقة 

 .تماٌزٌه
لا علان تصمٌم الطالبات 
 بالجرٌدة

ربط الطالبة لكل مهنة بقٌم  قٌم وسلوكٌات العمل
 وسلوكٌات تحتاجها هذه المهنة.

تعرض كل طالبة مٌولها  كٌف تفوز بالوظٌفة
 وقدراتها ومهاراتها وهدفها

 
 

 ضغوطات العمل

تصمٌم الطالبات لخرٌطة مفاهٌم 
توضح أسباب الضغوطات 
وطرق التخلص من تلك 

 الضغوطات.

 
 

 سالة الوظٌفٌةالر

عرض خطاب  -
وتستخرج الطالبة 

 العناصر.
كتابة خطاب لمدٌرة  - -

 المدرسة.

 
 

 القلق الوظٌفً

تألٌف الطالبات لقصص عن 
القلق الوظٌفً تتكون من المشكلة 
 وتنتهً بطرٌقة حل تلك المشكلة.

 
 

 استمارة طلب التوظٌف

تعبة الطالبات  -
 للاستمارة

تصمٌم الطالبات  -
لاستمارة توظٌف 

 مناسبة .

 
 عالم العمل بالمملكة

منظمة وتحدٌد الوظائف عرض 
 الموجودة فً هذه المنظمة.

 
 السٌرة الذاتٌة

اعداد الطالبة لسٌرة 
 شخصٌة لها باللغتٌن .

تحلٌل الطالبة لسٌرة ذاتٌة 
 .لشخصٌة معروفة 

تبحث الطالبة عن قصص نجاح  النجاح الوظٌفً
بعض الشخصٌات وعرضها 

 بالحصة.

 

تكلٌف الطالبات بأعمال ٌنفذونها  العمل عن بعد
بالمنزل ثم تلخص الطالبة 
تجربتها والصعوبات التً 

 واجهتها.

عرض الطالبات لمهارات  التطوٌر الذاتً
 اكتسبنها 

تبحث الطالبة عن أشخاص  العمل المتعدد
 ٌعملون بعمل متعدد التخصصات

تبحث الطالبة عن أمثلة على  العمل المستقل
 العمل المستقل او الحر بالمجتمع
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 الوحدة الرابعة الوحدة الثالثة 

 
 

 المقابلة الشخصٌة

اجراء مقابلات  -
شخصٌة لكل طالبة 

 على حدا.
تمثٌل الطالبات  -

لمقابلة شخصٌة 
مغلوطة وتصحٌح 
هذه الاخطاء من 

 الطالبات الاخرٌات.

 
 

 الانضباط الذاتً 

كتابة الطالبات لقصة  -
 الذاتً .عن الانضباط 

توعٌة الطالبات  -
لزمٌلاتهن خارج 

الفصل عن الانضباط 
الذاتً فً الاذاعة أو 

 غٌرها.

 
 اعداد التقارٌر

كتابة الطالبة لتقرٌر عن -
 موضوع معٌن.

نقد الطالبة لتقرٌر تبحث  -
 عنه بإحدى طرق البحث.

 
 مهارات الاتصال

 لعبة تلفون خربان -
 كتابة رسائل للطالبات. -

 
 الداخلٌةالمذكرة 

تكتب الطالبة مذكرة 
داخلٌة لزمٌلتها بالفصل 

 وتحدد نوعها.

 
 

 مهارات التفاوض

ممارسة التفاوض بٌن -
الطالبات او مع المعلمة 

 داخل الفصل .
بالاتفاق مع الشراكة  -

التفاوض مع جهات خارجٌة 
 لعقد شراكات مع المدرسة.

 
 الاختبارات الشخصٌة

اختبار الطالبات اختبارات 
شخصٌة لمعرفة نوع 

ذكائهن او قدرتهن على 
 تحمل الضغوطات

 
 العمل فً الفرٌق

عرض الطالبات للفرق  -
التً كونوها بالمشارٌع 

 السابقة.
تكوٌن الطالبات لفرق  -

لعمل تطوعً لمدة 
 ٌومٌن أو اكثر.
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 .... الشعبة :...........................أسم الطالبة : .............................

 استمارة تقييم البحث

الدرجة  الدرجة مكونات البحث
 المستحقة

توقٌع  التارٌخ
 الطالبة

 ملاحظات

     9 غلاف

   9 فهرس

   9 مقدمة

   5 محتوى

   9 خاتمه

   9 مراجع

  المجموع
 

 

 توقٌع معلمة المادة :.....................

 

 

 

 

 

 

 

انًًهكة انعربَة انسعودٍة                                                                                           
 انحعهَىوزارة 

                   (280) 

 حعهَى بانًنطمة انشرلَةالادارة انعاية نه              
 ادارة الاشراف انحربوً                

 لسى انعهوو الادارٍة               
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 .... الشعبة :...........................أسم الطالبة : .............................

 

 استمارة تقييم المشروع

 
 المعاٌٌر

 

 
 الدرجة

 
الدرجة 
 المستحقة

 
 التارٌخ

 
 توقٌع الطالبة

 
 ملاحظات

     1 مناسبة الموضوع

ارتباط المشروع 
 بالمقرر الدراسً

1     

توزٌع الاعمال 
 فً المشروع

1     

تعاون الطالبات 
 ضمن المجموعة

9     

اعداد خطة 
 وتحدٌد خطواتها

9     

تحدٌد الادوات 
 والوسائل

9     

     9 الجٌدالاعداد 

الجاهزٌة فً 
 الوقت المناسب

9     

     9 الحوار والعرض

  المجموع
 

 

 توقٌع معلمة المادة :.....................

 

 

 

 

انًًهكة انعربَة انسعودٍة                                                                                           

 انحعهَىوزارة 

                   (280) 
 حعهَى بانًنطمة انشرلَةالادارة انعاية نه              

 ادارة الاشراف انحربوً                

 لسى انعهوو الادارٍة               
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 .... الشعبة :...........................أسم الطالبة : .............................

 استمارة تقييم التقرير

التقرٌر  الدرجة  العناصر
 الاول 

التقرٌر 
 الثانً 

التقرٌر 
 الثالث

التقرٌر 
 الرابع

     1 كتابة الموضوع

دقة المعلومات وتسلسل 
 الافكار

1     

     1 استخدام مصطلحات علمٌة

     9 المقدمة

     9 المحتوى

     9 الخاتمة

     نصف درجة اسم معد التقرٌر وتوقٌعه

     نصف درجة تسلٌمه بالوقت المحدد

 
 المجموع

______    

 

 

 توقٌع معلمة المادة :.....................

 

 

 

 

 

انًًهكة انعربَة انسعودٍة                                                                                           

 انحعهَىوزارة 

                   (280) 
 حعهَى بانًنطمة انشرلَةالادارة انعاية نه              

 ادارة الاشراف انحربوً                

 لسى انعهوو الادارٍة               
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 .... الشعبة :...........................أسم الطالبة : .............................

 تقييم سجل الانجازاستمارة 

 درجة الدرجة بنود المتابعة
 الفترة الاولى

 درجة
 الفترة الثانٌة

 درجة
 الفترة الثالثة

 ملاحظات

     1 السٌرة الذاتٌة

     1 الفهرس

     1 أوراق العمل

     1 سرعة الانجاز

تنظٌم الملف 
 ونظافته

1     

     المجموع

     التوقٌع

 

 :.....................توقٌع معلمة المادة 

 

 

 

 

 

 

 

 

انًًهكة انعربَة انسعودٍة                                                                                           
 انحعهَىوزارة 

                   (280) 

 حعهَى بانًنطمة انشرلَةالادارة انعاية نه              
 ادارة الاشراف انحربوً                

 لسى انعهوو الادارٍة               
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 المراجع

 موقع موضوع

 موقع المرسال

 وٌكٌبٌدٌا

 

 

 


