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الدر�س الأول: مهارات البحث عن وظيفة
المفاهيم المت�ضمنة في الدر�سالأهداف

يبيّ �أهمية البحث عن عمل وممار�سته.
يحدّد معايير اختيار المهنة.

ي�شرح م�صادر البحث عن وظيفة.
يحلّل الإعلان الوظيفي.

يبيّ معايير الفوز بالوظيفة.
ح �أهمية تحديد الهدف الوظيفي. يو�ضّ

المهنة.
التوجيه المهني.

البحث ولاات�صال.

خارطة مفاهيم الدر�س
البحث عن وظيفة

يتم عن طريق

م�صادر متعددة

تعتمد على

مثل

الم�ستوى 
حاجات القدراتالميولالعلمي

عالم العمل

عوامل عديدة لل�شخ�ص المتقدم

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

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

مهارات البحث عن وظيفة
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كيف �أختار مهنتي؟

لا بد للإن�سان من مهنة كي يك�سب عي�شه ولكن، كيف يختار هذه المهنة؟
هل نختار مهنة الأب �أم الأم �أم مهنة �أخرى؟ وكيف نتعرف على المهنة المطلوبة؟

اعتبارات  لعدة  المهني  لااختيار  يخ�ضع 
العلمي  الم�ستوى  طليعتها  في  ي�أتي  ومعايير، 
لطالب المهنة، وميوله وقدراته، وحاجة �سوق 

العمل.
يعد  المنا�سبة  الوظيفة  عن  فالبحث 
�إن�سان،  كل  بها  ين�شغل  �أ�سا�سية  مهمة 
فنحن جميعاً بحاجة �إلى العمل لكي ن�شعر 
في  نعتمد  لا  منتجين  ك�أ�شخا�ص  بقيمتنا 
حياتنا على الآخرين، فنفقد بذلك كثيراً 
عـن  ال�شـخ�صيـة،  وحـريتـنـا  كـرامـتـنا،  مـن 
النّبيّ       قال:  حكيم بن حزامٍ       عن 
فْلىَ، وَابْدَ�أْ  »الْيَدُ الْعُلْيَا خَيٌْ مِنَ الْيَدِ ال�سُّ
ظَهْرِ  عَنْ  دَقَةِ  ال�صَّ وَخَيُْ  تَعُولُ،  نْ  بَِ

هُ الله، وَمَنْ يَ�سْتَغْنِ يُغْنِهِ الله« ]رواه البخاري، 1427[. غِنى، وَمَنْ يَ�سْتَعْفِفْ يُعِفَّ
عنها  يبحث  لمن  �إلّا  ت�أتي  لا  وظيفة  ف�أي  جائعاً«  الخجول  الرجل  »يبقى  الأفريقي  المثل  يقول 
لقمة  على  لتح�صل  يلزم  ما  تعلم  تكن خجولًا،  عليها، فلا  �أ�سباب الح�صول  لها، ويمتلك  وي�ستعد 
نف�سك  هي  وتجارتك  »جريئاً«  بائعاً  ت�صبح  �أن  عليك  وظيفة  عن  البحث  في  تبد�أ  وعندما  العي�ش، 
ومهاراتك، والم�شتري هو �صاحب العمل، وتتركز مهمتك في �إيجاد فر�صة عمل، لكن قبل ذلك قد 
يكون من المهم �أن تنظر �إلى نف�سك، ف�أنت بحاجة �إلى �أن تعرف ما هي مهاراتك؟ وماذا تريد؟ وماذا 

يمكنك �أن تقدم ل�صاحب العمل؟
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ومن الظواهر الطيبة �أننا ن�شاهد كثيراً من الطلاب ي�سعون للح�صول على عمل م�ؤقت في فترة 
الإجازة ال�صيفية لق�ضاء الوقت فيما هو مفيد، �أو لاكت�ساب بع�ض الخبرة، �أو للح�صول على بع�ض 
المال. ولي�س ذلك بعيب فر�سولنا الكريم �صلى الله عليه و�سلم كان يعمل في �صباه، وكثير من العلماء 
والمخترعين والقادة كانوا يعملون في �صباهم في �أعمال ب�سيطة كبيع ال�صحف، �أو العمل في المطاعم 

والور�ش والمتاجر ال�صغيرة.

�أق�ضِ على الفراغ بممار�سة العمل ي�ضمن لك �أطباء العالم 50٪ من ال�سعادة، وعندما 
تجد في حياتك فراغاً لا ت�شغله بما ينفعك فتهي�أ للهم والغم والتخبط في الحياة.

كيف يمكنك البحث عن وظيفة؟
�إذا �أردت الح�صول على وظيفة �أو عمل م�ؤقت، يمكنك �أن 

تبحث في �إحدى الم�صادر الآتية:

1  ال�صحف:
وذلك من خلال البحث في �صفحات الإعلانات المبوبة المتوفرة 
لنوعها �ضمن  تبعاً  الإعلانات  في كل �صحيفة، حيث ت�صنف تلك 
�أو وظائف  �أعمدة منف�صلة, ومنها العمود الم�سمى وظائف خالية 

�شاغرة.
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ال�صادرة  المحلية  ال�صحف  �إحدى  من  م�أخوذ  وهو  ال�صفحة  في  المجاور  الإعلان  اقر�أ 
بالمملكة، ثم �أجب عن الأ�سئلة الآتية:

تحليل الإعلان الوظيفي

المعلن عنها في  الوظائف  كم عدد 
هذا الإعلان؟

ه���ل ي��ت�����ض��م��ن الإعا��ل���ن ���ش��روط��اً 
خا�صة ينبغي �أن تتوافر في المتقدم 

لكل وظيفة؟
هل ورد في الإعلان معلومات عن 

الراتب والمزايا الإ�ضافية؟
ما و�سيلة لاات�صال بين الراغبين 

في الوظيفة وجهات العمل؟

�شركة مقاولات كبرى تعمل في كافة �أنحاء المملكة 
لديها ال�شواغر الآتية

1- �سكرتير تنفيذي.
2- مدير مكتب.

واجبات الوظيفة
�إع������داد الم��ك��ات��ب��ات   *
بالتقارير  الخ��ا���ص��ة 
والمذكرات ومحا�ضر 

لااجتماعات.
* التح�ضير للاجتماعات 

وور�ش العمل الإدارية.

ال�شهادات والخبرة
العامة.* ���ش��ه��ادة ال��ث��ان��وي��ة 
الحا�سب * خر��ب��ة ج����ي����دة في  ا���س��ت��خ��دام 
�إك�سل،  الآلي )وورد، 

فوتو�شوب(.
بمفاهيم  المعرفة  وطرق العمل..* 

ال�صفات ال�شخ�صية
النف�س وعلى العمل الفعال * القدرة على لااعتماد على 

منفرداً �أو �ضمن فريق.
المهام  تنفيذ  على  المقدرة  الم��خ��ت��ل��ف��ة ب��ال�����ش��ك��ل ال����ذي * 

يحدد له.
في  ع�����ال�����ي�����ة  م��������ه��������ارات  ال���ت���وا����ص���ل وال���ت���ف���اع���ل م��ع * 

الآخرين.
ال�شروط المطلوبة

1- �سعودي الجن�سية.
2- م�ؤهل متو�سط يف�ضل خريجي الثانوية العامة )علوم طبيعية، علوم �إدارية(.

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

رواتب ومزايا مغرية
تر�سل ال�سيرة الذاتية باللغة العربية خلال مدة �أق�صاها �شهر من تاريخ 

الإعلان على العنوان الآتي: الريا�ض. �ص.ب ؟؟؟؟
�أو على البريد الإلكتروني 

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

اك�����ت�����������س�����اب ال����ط����ال����ب 
وت�صنيف  جمع  مهارات 
الم����ع����ل����وم����ات الخ���ا����ص���ة 

بالوظائف ال�شاغرة.
ت���ع���وي���د ال���ط���ال���ب ع��ل��ى 
ممار�سة مهارة التركيز 
وال���������ق���������راءة ال����واع����ي����ة 

للمعلومات والبيانات.

جمع المعلومات.
ت�صنيف المعلومات.

التحليل.
لاا�ستنتاج.

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

HP
Typewriter
2

HP
Typewriter
نعم

HP
Typewriter
لا

HP
Typewriter
العنوان والبريد الالكتروني
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2   مكاتب التوظيف:
تعمل هذه المكاتب كو�سيط بين �أ�صحاب العمل والراغبين في الح�صول على الوظيفة، حيث تقوم 
جهة العمل ب�إبلاغ مكتب التوظيف بحاجاتها من حيث العدد والتخ�ص�صات والم�ؤهلات وال�شروط 
الطالبة  �إلى الجهة  العمل  الباحثين عن  الإعلانات، وتوجيه  بن�شر  المكتب  المطلوبة، ومن ثم يقوم 

للموظفين مع جهة العمل.

دور مكاتب التوظيف

من وجهة نظرك - ناق�ش - لماذا تلج�أ 
مكاتب  �إلى  العمل  جهات  �أو  الم�ؤ�س�سات 
الأ�شخا�ص  وتعيين  لاختيار  التوظيف 

المطلوبين للعمل لديها؟

3   وزارة الموارد الب�شرية والتنمية لااجتماعية:
في بع�ض الدول تلتزم الحكومة بتوفير العمل المنا�سب لكل خريج ح�سب 
تخ�ص�صه وم�ستواه التعليمي، وهنا يتقدم الخريج بطلبه مبا�شرة �إلى مكاتب 
وزارة الموارد الب�شرية  التي تقوم بدورها بتوزيعه على الوظائف المتاحة طبقاً 

لأولويات التقديم ورغبات المر�شح ومكان �إقامته.

5   الإعلان ال�شخ�صي:
يلج�أ بع�ض الأفراد �إلى ن�شر �إعلان بنف�سه، طالباً الوظيفة 
التي يريدها، حيث يقوم بتحديد م�ؤهلاته وخبراته والعنوان 

ورقم الهاتف المحمول.
6   المعلومات التي تح�صل عليها من الزملاء والأ�صدقاء:

�أحياناً يكون الزملاء �أو الأ�صدقاء على علم بحاجة الجهات 
يمكنك  ثم  ومن  الوظائف،  من  عدد  �إلى  بها  يعملون  التي 
مبا�شرة  التوجه  ثم  لاا�ستف�سار منهم عن هذه الجهات، ومن 

�إليها والتقدم بطلب للح�صول على �إحدى هذه الوظائف.

4   الم�ؤ�س�سات والمحلات ال�صغيرة:
الوظائف  �إلى و�ضع مل�صقات تعلن فيها عن حاجاتها لأعداد محدودة من  تلج�أ هذه الجهات 

الب�سيطة، وتظهر هذه الإعلانات في الأ�سواق المركزية والور�ش والمكاتب. �إلخ.

المهارات المكت�سبةهدف الن�اشط
من الن�اشط

ا�ستيعاب الطالب للدور 
الفعلي والفاعل لمكاتب 
عا��لم  في  ال��ت��وظ��ي��ف 

العمل.

التفكير
الا�ستنتاج

HP
Textbox
لأنهم يمتلكون قواعد بيانات كبيرة للمتقدمين من الخريجين والأكاديميين وذوي الخبرات وذوي المهن والحرف، كما تمتلك عملاء من أكبر الشركات والمؤسسات كما أنهم يمتلكون كادر متخصص يقوم بتوعية وتدريب جميع المتقدمين للوظائف التي يقومون بتوفيرها، كما يقومون بمنح المتقدمين فرصة تقييم للذات من خلال منحهم إجراء المقابلات الشخصية مع الشركات الكبرى؛ لمنح جميع الشباب فرص عمل تمنحهم القدرة على التطور من أجل مستقبل أفضل. 
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البوابة الوطنية
https://www.saudi.gov.sa

هدف
https://www.hrdf.org.sa

بوابة طاقات
https://www.taqat.sa

للم�ساعدة  بهم  تت�صل  �أن  يمكن  الذين  بالأفراد  خا�صة  �شخ�صية  علاقات  �شبكة  بناء  على  احر�ص  لذا، 
الأ�شخا�ص في  �أن تتحدث مع  والمعلمين، ويمكن  العمل،  و�أ�صحاب  والأقارب،  والن�صيحة، كالأ�صدقاء،  والدعم 

�شبكة علاقاتك حول هدفك الوظيفي، وم�ؤهلاتك، وتطلب منهم م�ساعدتك في البحث عن فر�صة عمل.

7  مواقع الإنترنت:
الحالي  عملك  ترك  تريد  حتى  �أو  وظيفة  عن  تبحث  كنت  �إذا 
هذا  في  بقوة  ت�ساعدك  فالإنترنت  �أف�ضل؛  �آخر  عمل  عن  والبحث 
المجال، خا�صة بعد ظهور �آلاف المواقع التي تهتم بتوفير فر�ص عمل 

لل�شباب في المنطقة العربية.
و�إليك بع�ض المواقع المهمة في البحث والح�صول على وظيفة:
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�إعلانات  اقر�أ  بالتعاون مع زملائك، 
ال�صحف  �إحدى  في  ال�شاغرة  الوظائف 
اليومية، و�سجل �أنواع الوظائف المطلوبة، 
المثال:  �سبيل  على  فئات،  �إلى  و�صنفها 
�أطباء، مهند�سون، معلمون، م�ستخدمون، 
موظفو مبيعات، عمال... �إلخ، وحاول �أن 
ت�ستنتج الوظائف المطلوبة ب�شكل �أكبر في 

�سوق العمل بالمملكة.

البحث عن وظيفة

كيف تفوز بالوظيفة؟
قبل البحث عن وظيفة عليك �أن تتعرف على اهتماماتك وقدراتك 

ومهاراتك وتكت�شفها.
تعمله، مثل  �أن  �أو تف�ضل  الذي ترغب  ال�شيء  الميل هو  �أو  ولااهتمام 

الألعاب الريا�ضية وزراعة الأزهار مثلًا.
�أما القدرة فهي لاا�ستعداد الطبيعي، وهي ال�شيء الذي من الممكن �أن تتعلمه ب�سهولة، مثل القدرات الفنية 
�أو الميكانيكية، �أو كونك جيداً في التعامل مع الأرقام وتذكر الأ�شياء، والقوة الج�سدية، ويمكن تنمية القدرة 
�أو لاا�ستعداد الطبيعي بالتدريب، ومثال ذلك: ال�شخ�ص الجيد في ا�ستخدام اليدين ف�إنه ي�ستطيع تنمية 

مهاراته في مجالات الخياطة والنجارة والأ�شغال التجميعية.
�أما المهارة فهي ال�شيء الذي تعلمت �أن تعمله، ك�إتقان لغة �أجنبية، و�إ�صلاح ال�سيارات، وت�شغيل الكمبيوتر، 

ومن ال�سهولة تطوير المهارة �إذا كنت تملك لااهتمام والقدرة اللازمة.
وي�ساعدك التعرف على ميولك وقدراتك ومهاراتك، في تحديد هدفك الوظيفي الذي ينا�سبك، لكن 
بالتفكير حول خبراتك  �أن تقيم نف�سك  ال�سهلة هي  الثلاثة؟ الطريقة  الأ�شياء  كيف تتعرف على هذه 

الحياتية، ويمكن �أن تكت�شف ذاتك كما ي�أتي:
�ضع خطين عموديين على ورقة لتق�سيمها �إلى ثلاثة �أجزاء، وت�سمى �أولها )اهتماماتي، والثاني 

قدراتي، والثالث مهاراتي(.
املأ الأعمدة ب�أكبر عدد من الأ�سئلة، ويمكن ا�ستخدام الأمثلة الآتية لم�ساعدتك:

اهتماماتي:
بماذا �أفكر؟ ماذا �أقر�أ؟ ماذا �أعمل في وقت الفراغ؟ ما هواياتي؟ لو ا�ستطعت الح�صول 

على عمل، فماذا �أف�ضل �أن يكون.

المهارات المكت�سبةهدف الن�شاط
من الن�شاط

اك�����ت�����������س�����اب ال����ط����ال����ب 
وت�صنيف  جمع  لمهارات 

وت�سجيل المعلومات.
ت���ع���وي���د ال���ط���ال���ب ع��ل��ى 
القراءة الواعية والمركز 

للمعلومات والبيانات.

جمع المعلومات.
ت�صنيف المعلومات.

التحليل.
لاا�ستنتاج.
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قدراتي:

ما مواهبي؟ ما الأ�شياء التي �أجد من ال�سهولة �أن �أعلمها �أو �أن �أعملها؟ هل �أنا �أجيد حل 
الم�شكلات �أو فن التنظيم، هل �أ�ستطيع �أن �أعمل على كل الآلات �أو بع�ضها �أو �أي �شيء �آخر؟

مهاراتي:
الأخرى؟ ما  الأعمال  البيت؟ ماذا تعلمت من  المدر�سة؟ ماذا تعلمت في  ماذا تعلمت في 
الأدوات التي قمت بت�شغيلها �أو ا�ستخدامها؟ ما التدريب المتخ�ص�ص الذي ح�صلت عليه؟ 

اطلب �أفكاراً �أخرى من الأ�شخا�ص الذين تعرفهم، عن ر�ؤيتهم لك وعن قدراتك ومهاراتك.

�سماتك الإيجابية:
تعتبر ال�سمات وال�سلوكيات الإيجابية من العوامل المهمة في الح�صول على وظيفة ولااحتفاظ بها، 
وعليك �أن تعرفها بنف�سك، كي ت�ستطيع �أن تحدث �صاحب العمل عنها كمميزات فيك، و�إليك هذه القائمة، 

�ضع �إ�شارة على تلك التي تنطبق عليك، و�ضع نجمة على تلك التي تتميز فيها:

�أ��سأل عند الحاجة.
ا�ستقلالي.

م�ستمع جيد.

مبدع، خلاق.
دقيق في الوقت.

معتمد على الذات.

متزن/ لين
�أعتز و�أفاخر بالعمل.

�أتبع التعليمات
�أتفاعل مع الآخرين

�أرغب بالتعلم
م�ساعد/ متعاون

�أ�ستطيع حل الم�شكلات
مبتهج 
منظم

متعاون
�صبور

�أ�ستطيع العمل تحت ظروف ال�ضغط.
مرتب في عر�ض �أفكاري.

هادئ عند الحاجة.
هادئ المزاج.

م��سؤول.

�أرغب في التطور
ودود/ �صادق
ح�سن الخلق

�أعمل ب�سرعة
�أعمل بثبات
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حدد هدفك الوظيفي

بعد �أن تكت�شف قدراتك ومهاراتك و�سماتك ال�شخ�صية، عليك �أن تحدد هدفك الوظيفي، وهو تعبير 
وا�ضح عن �شيء تريد �أن تعمله �أو تنجزه، وير�سم هذا الهدف اتجاهًا لبحثك عن العمل، وتحتاج كباحث 
جهودك  �ست�صاب  الهدف  هذا  فبدون  تريده،  الذي  العمل  بنوع  يتعلق  فيما  وا�ضحاً  تكون  �أن  عمل  عن 
بالا�ضطراب، فالهدف الوا�ضح هو الذي ينظم طريقة بحثك عن العمل، وي�ساعدك في اتخاذ القرار حول 

�أ�صحاب العمل الذين تت�صل بهم �أو �إعلانات العمل التي تتابعها.
ومن المهم �أن يكون هدفك الوظيفي واقعياً، �أي الذي تتوقع الح�صول عليه، ويكون مبنياً على قدراتك 
في مواجهة متطلبات العمل، وتوفره في المجتمع، و�إذا اعتقدت �أن هدفك غير واقعي فيمكن �أن تغيره �أو 
�أن ت�سعى لتدريب �إ�ضافي، فعلى �سبيل المثال: �إذا �أردت �أن تعمل م�صممًا لمواقع الإنترنت، فعليك �أن ت�أخذ 

دورات تدريبية، �أو تعلم نف�سك البرامج الخا�صة.

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

الهند�سة �أو المحاماة..
وانطلاقاً من معرفة كل فرد توجهاته وقدراته. يختار المهنة التي تلائمه، مع العلم �أنه لي�س من 
فرق في الأهمية بين مهنة و�أخرى �إلا من حيث مقدرتنا على �إتقانها من جهة، وحاجة المجتمع �إليها 

من جهة �أخرى.
فا�ستعداداتنا هي التي تقرر نوع المهنة التي نختار بغ�ض النظر عن ت�صنيفها لااجتماعي �أو مردودها 
لااقت�صادي. وعلينا �ألا نغفل الفروق الفردية في القدرات الذهنية، والبدنية لما لها من انعكا�سات في 
تنوع المهن والأعمال، وهذا �أمر حتمي، ولو ت�شابهت المهارات وتطابقت الرغبات لامتهن النا�س كافة 

مهنة واحدة.
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