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الدر�س الثاني: تعبئة النماذج الوظيفية
المفاهيم المت�ضمنة في الدر�سالأهداف

ال��ب��ي��ان��ات عند  ل��ه��ا  ال��ت��ي تخ�ضع  تح����دّد لااع���ت���ب���ارات 
ت�صميم النماذج.

تعرّف مفهوم الر�سالة الوظيفية.

تعدّد مميزات الر�سالة الوظيفية.
تطبّق كتابة الر�سالة الوظيفية بالطريقة ال�صحيحة.

تعدّد �أنواع النماذج الوظيفية.
تطبّق كيفية تعبئة النماذج الوظيفية.

لاات�صال الكتابي.
التوظيف.

خارطة مفاهيم الدر�س

النماذج الوظيفية

لها

تتنوع �إلى

تختلف في بياناتها

تُعد

تعتمد

ممثلة في

لها

يتوافق مع

على وجود ا�ستمارات �أخرى م�ساندةهيكلية خا�صة في ت�صميمها

الخطاب التمهيدي وال�سيرة الذاتيةنماذج ورقية - نماذج �إلكترونية

تنظيم محدد في كتابتهاوفقاً لنوع الوظيفة المتقدم �إليها الفرد

بمثابة ج�سر من ج�سور الو�صول 
متطلبات الوظيفة ال�شاغرةللوظيفة المطلوبة
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تعبئة النماذج الوظيفية

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

المشترك

الثانوية مقررات
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هل �سبق لك التعامل مع �أي نوع من النماذج الوظيفية التي ت�ستخدمها بع�ض الم�ؤ�س�سات 
للتقدم لوظيفة ما؟

هل واجهتك م�شكلات عند تعبئة تلك النماذج الوظيفية؟

تُعد �إجراءات تعبئة النماذج الوظيفية مطلباً �أ�سا�سياً من 
�أجل التقدم ل�شغل وظيفة ما، لذا وجب على كل فرد متقدم 
ل�شغل �أي وظيفة �أن يكون على دراية تامة بخطوات و�إجراءات 
والمعلومات  البيانات  �أن  المعلوم  ومن  النماذج،  تلك  تعبئة 
الخا�صة بكل نموذج تختلف عن النموذج الآخر، حيث تخ�ضع 
تلك البيانات والمعلومات المدرجة في كل نموذج لعدة اعتبارات 
�إ�ضافة  �إليها،  التقدم  المراد  الوظيفة  �أو  العمل  نوعية  منها: 
�إلى قيام كل م�ؤ�س�سة بو�ضع بع�ض ال�شروط التي ترغب من 

خلالها على انتقاء الأفراد المميزين من واقع المتقدمين للوظيفة.
وتُعد مهارة تعبئة تلك النماذج الوظيفية من المهارات التي يبحث عنها �صاحب العمل اليوم في 
المجتمع ال�سعودي، حيث يفتقد كثير من الخريجين لتلك المهارة، وربما يرجع ذلك لعدم احتكاكهم 
المبا�شر بها خلال مراحل تعلمهم المختلفة، حتى باتت تمثل م�شكلة لكثير من الأفراد والخريجين 
الذين يرغبون في التقدم لوظيفة ما، ب�سبب الرهبة من التعامل مع تلك النماذج، مما ي�ضطرهم 
�إلى اللجوء لبع�ض الأ�شخا�ص، �أو مكاتب الخدمات المنت�شرة بالمدن المختلفة لم�ساعدتهم في تعبئة تلك 

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

�أولًا: الر�اسلة الوظيفية:
تُعد الر�سالة الوظيفية �أو ما تعرف في بع�ض الأحيان بالر�سالة الر�سمية بمثابة خطاب، 
�إما �أن ي�صدر عن الدوائر الحكومية، �أو الم�ؤ�س�سات �إلى جهات مماثلة، �أو �أفراد، �أو ي�صدر من 

�أفراد، �إلى جهات.

مميزات الر�سالة:
الإيجاز والو�ضوح، وح�سن التنظيم، والبعد عن عبارات المجاملة، مع اللباقة في عبارات 

الطلب والأمر.

�أن هذه الر�اسلة تتميز بمميزات متعددة:
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�إر�اسل ال�سيرة الذاتية بدون الر�اسلة الوظيفية )الخطاب التمهيدي( تعني �أن �شخ�صاً 
يعتبر  التقديم  طلب  �أن  �أي  القدمين،  حافي  وهو  �شخ�صية  مقابلة  �إجراء  �إلى  ذهب  ما 
ناق�صاً في هذه الحالة، فهذا الخطاب يعبر عن الخ�صال التي يتطلع �إليها �أ�صحاب العمل 

عند �إجراء المقابلة، مثل: قوة ال�شخ�صية، ونوعية ال�سلوك، والقدرة والحما�س.

الآتي:

https://hulul.online/
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ا�ستعن بالنموذج ال�اسبق في كتابة 
�إحدى الر�اسلتين الآتيتين:

ر�سالة �إلى مدير �إحدى ال�شركات في 
في  تتدرب  �أن  فيها  تطلب  مدينتك 
العطلة  ال�شركة في  �أق�سام هذه  �أحد 

ال�صيفية.

كتابة ر�سالة وظيفية

ا�ستيفاء نموذج )1(

ب�إحدى  توظيف  ا�ستمارة طلب  �أمامك 
التي  بالمملكة،  الخا�ص  القطاع  م�ؤ�س�سات 
ترغب في تعيين بع�ض ال�شباب ال�سعوديين، 

وغير ال�سعوديين للعمل لديها.
البيانات  جميع  ا���س��ت��ي��ف��اء  م��ن��ك  ن���أم��ل 
للتدرب  لاا�ستمارة  هذه  في  منك  المطلوبة 

عليها بمعونة معلم المادة.

هدف الن�اشط

هدف الن�شاط

المهارات المكت�سبة
من الن�اشط

المهارات المكت�سبة
من الن�شاط

اك�����ت�����������س�����اب ال����ط����ال����ب 
الر�سالة  كتابة  مهارات 
ال���وظ���ي���ف���ي���ة ب��ط��ري��ق��ة 

�صحيحة.

ت�����وظ�����ي�����ف الم����ع����ل����وم����ات 
ال�سابقة في تعبئة النماذج 

الوظيفية.
ك�������س���ر ح�����اج�����ز الخ������وف 
وال���ره���ب���ة م���ن ال��ت��ع��ام��ل 
مع النماذج الوظيفية في 

الميدان العملي.
التقدم  م��ه��ارات  اكت�ساب 

لوظيفة �شاغرة.

جمع المعلومات.
لاات�صال.
التطبيق.

التفكير.

التركيز.
ت�سجيل البيانات.

ثانياً: النماذج الوظيفية:
الآن بعــد �أن تعـــرفت على ماهيـــة الــر�ســـالــة الــوظــيــفــيــة،  ن�ضع �أمامك الآن بع�ض النماذج 

الوظيفية التي قد تتعر�ض لها في حياتك العملية وذلك لتقوم با�ستيفاء بياناتها بطريقة �صحيحة.
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الإ�صدار
�إذا كنت م�سجلًا لدى الم�ؤ�س�سة
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الج�سدية
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متـدنيـة

متـدنيـة

متـدنيـة

متدنية

متدنية

متدنية
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ت�سعى

و�إذا
.

للمناطق

�شركات
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ا�ستيفاء نموذج توظيف )2(

الخا�صة  النماذج  من  نموذج  �أمامك 
النموذج  وهذا  العمل  طالبي  ببيانات 
من واقع عالم العمل وي�ستخدم ب�صورة 

يومية الآن.
بيانات  جميع  ا�ستيفاء  منك  مطلوب 

هذا النموذج ثم اعر�ضه على معلمك.

المهارات المكت�سبةهدف الن�شاط
من الن�شاط

ال�سابقة  المعلومات  توظيف 
في تعبئة النماذج الوظيفية.

تعويد الطالب على التعامل 
مع نماذج التوظيف وغيرها 

دون رهبة.

جمع المعلومات.
ت�صنيف المعلومات.

�أنثىهـ الحالة لااجتماعية           �أعزب            متزوجذكر	

بريد �إلكتروني
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