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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.
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الوحدة الث�نية
�لمهار�ت �لوظيفية )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

HP
Typewriter
2

HP
Typewriter
نعم

HP
Typewriter
لا

HP
Typewriter
العنوان والبريد الالكتروني
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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  �لإعلانات، وتوجيه  بن�صر  �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

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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�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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 : الأولى الذاتیة السیرة إیجابیات

  الخبرات التخصص، ھل،ؤالم الاجتماعیة، لةاالح الاسم،: فیھا موضح

 . التدریبیة الدورات علیھا، الحاصل

 : الأولى الذاتیة السیرة سلبیات

 التلیفون، البریدي، العنوان الھوایات، المیلاد، تاریخ: فیھا یوضح لم
 . بھم الاسترشاد یمكن الذین الأشخاص بعض الالكتروني، البرید

 : الثانیة الذاتیة السیرة إیجابیات

 المؤھل، الاجتماعیة، الحلة المیلاد، تاریخ الاسم،: فیھا موضح
 . الھوایات التدریبیة، الدورات علیھا، الحاصل الخبرات، التخصص

 : الثانیة الذاتیة السیرة سلبیات

  ضبع الالكتروني، البرید التلیفون، البریدي، العنوان: فیھا یوضح لم

 .بھم الاسترشاد یمكن الذین الأشخاص

https://hulul.online/


69
)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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 أسلوب الإعداد

 من اوطباعتھ نسخھا أو الید، بخط كتابتھا یتم الورقیة الذاتیة السیرة في
 كتابتھا یتم الالكترونیة الذاتیة السیرة في أما الآلي، الحاسب خلال

 یةالذات السیرة نموذج وتعبئة للمؤسسة الالكتروني الموقع إلى بالدخول
 . قبلھا من المعد

  الإرسال طریقة

 أما أوراق، صورة في المطلوبة الجھة إلى الورقیة الذاتیة السیرة ترسل
 . سةللمؤس الالكتروني الموقع طریق عن الالكترونیة الذاتیة السیرة ترسل

  الممیزات

 ةالالكترونی الذاتیة السیرة أما الورقیة، الذاتیة للسیرة ممیزات یوجد لا
 المطلوبة السریة من إطار وفي معدودة ثوان في وصولھا لنا تضمن
 .أحیاناً 

 العیوب

تحتاج السیرة الذاتیة الورقیة إلى وقت طویل في الوصول وتفتقر أحیاناً 
 إلى السریة، أما السیرة الذاتیة الالكترونیة لا یوجد بھا عیوب.

HP
Typewriter
مقارنة بين السيرة الذاتية الورقية والالكترونية

https://hulul.online/


70
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.
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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
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