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المقدمةالمقدمة

الحمد لله رب العالمين، وال�صلاة وال�ل�سام على �أ���شرف الأنبياء والمر���سلين نبينا محمد وعلى �آله و�صحبه �أجمعين 
وبعد:

يتناول كتاب التربية المهنية في التعليم الثانوي - نظام الم���سارات - ال���سنة الأولى الم�ت�شركة ، مجموعة من  	
المو�ضوعات  ت���ساعد في اكت���ساب العديد من المعارف، والمهارات التطبيقية لمرحلة ما قبل التوظيف، بما ي���ساعد في 
اختيار مجالات العمل وفقاً للميول، وتحديد الر�ؤية  الم���ستقبلية عبر تكوين اتجاهات ���سلوكية �إيجابية نحو العمل، 
واكت���شاف القدرات والا���ستعدادات وتنمية الميول ، وتر�شيد عملية اختيارك للم���سار التعليمي، وتنمية الخ�صائ�ص 
ال�شخ�صية، �إ�ضافة �إلى تمكينك من توظيف التقنيات الحديثة في البحث والات�صالات من خلال التعامل مع ال�شبكة 

العنكبوتية ) الإنترنت( وتطبيقاتها المختلفة.
وفي ���ضوء تحقي��ق اله��دف يحت��وي الكتاب على ثلاث وحدات، فالوحدة الأولى ت���شتمل على درو�س�� مرتبطة  	
بالتربي��ة المهنية، وقيم و�أخلاقيات المهنة، ور�ؤية 2030، والا���ستثمار الب���شري لل���شباب، ومج��الات العمل، والوحدة 
الثانية ت�شتمل على الميول المهنية، وال�سلوك الوظيفي، والمهارات الوظيفية، وكتابة ال�سيرة الذاتية، واجتياز المقابلة 
ال�شخ�صية، ومهارات البحث عن وظيفة، والوحدة الثالثة ت�شتمل على وظائف الم�ستقبل، والعمل الحر، وال�شهادات 

الاحترافية.
وم��ن خل�ال درا���ستك له��ذا المقرر، وامتل�اكك لبع�ض الكفاي��ات المهمة، بع�ضه��ا ممثلة في كفاي��ات البعُد الوظيفي 
وته��دف �إل��ى الارتقاء بثقافتك نحو عالم العمل ومجالاته وامتلاكك المهارات الوظيفية الم�ؤهلة للالتحاق به، وذلك 
م��ن خلال �إك���ساب ثقافة العمل، والتفاع��ل مع مجموعات العمل بنجاح، والتحلي بالالت��زام من خلال تطبيق قيم، 

وقوانين العمل، و�أخلاقياته و�سلوكياته.
وهناك �أي�ضاً الكفايات المتعلقة بالبعُد ال���شخ�صي، التي تهتم بتنمية بع�ض الجوانب ال���شخ�صية والاجتماعية للفرد 
المتمثلة في ���سلوكه واتجاهاته التي ت���ساعده في نموه المهني والوظيفي للتعامل مع �أجواء العمل ب�إيجابية، من خلال 
التعاون مع الآخرين لتحقيق �أهداف مجموعة العمل، و�إتقان مهارات التفاعل والتوا�صل، وامتلاك مهارات التفكير 

المختلفة، واكت�ساب ثقافة ومهارات التطوير الذاتي والمهارات الخا�صة بالارتقاء بكفاءات العمل.
ن�أمل �أن يكون الكتاب دافعاً لك للارتقاء في درجات العلم والمعرفة، ومعيناً على تحقيقك الآمال المعقودة عليك.
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التربية المهنية

قيم و�أخلاقيات العمل

ر�ؤية 2030 والا�ستثمار 
الب�شري   لل�شباب

قطاعات العمل

الميول المهنية

ال�سلوك الوظيفي

المهارات الوظيفية

ال�سيرة الذاتية

اجتياز المقابلة
 ال�شخ�صية

مهارات البحث عن
 وظيفة

وظائف الم�ستقبل

العمل الحر

ال�شهادات المهنية 
الاحترافية

ثقافة العمل

المهارات الوظيفية
وال�سلوك الوظيفي التربية المهنية

الم�ستقبل المهني 



فهر�س المحتويـات

ال�صفحة الدر�س
٧  الوحدة الأولى: ثقافة العمل

١٠  الدر�س الأول: التربية المهنية

١٣  الدر�س الثاني: قيم و�أخلاقيات العمل  

١٦  الدر�س الثالث: ر�ؤية ٢٠٣٠ والا�ستثمار الب�شري لل�شباب

٢٢  الدر�س الرابع: قطاعات العمل

٢٦  م�شاريع الوحدة الأولى

٢٩  الوحدة الثانية: المهارات الوظيفية وال�سلوك الوظيفي
٣٢  الدر�س الأول: الميول المهنية

٣٦  الدر�س الثاني: ال�سلوك الوظيفي

٤٤  الدر�س الثالث: المهارات الوظيفية

٥٠  الدر�س الرابع: ال�سيرة الذاتية

٥٣  الدر�س الخام�س: اجتياز المقابلة ال�شخ�صية

٥٦  الدر�س ال�ساد�س: مهارات البحث عن وظيفة

٦٠  م�شاريع الوحدة الثانية

٦١  الوحدة الثالثة: الم�ستقبل المهني
٦٤  الدر�س الأول: وظائف الم�ستقبل

٦٨  الدر�س الثاني: العمل الحر

٧٤  الدر�س الثالث: ال�شهادات المهنية الاحترافية

٧٧  م�شاريع الوحدة الثالثة



الوحدة الأولى

ثقافة العملثقافة العمل
الدر�س الأول: التربية المهنية. 

الدر�س الثاني: قيم و�أخلاقيات العمل. 
الدر�س الثالث: ر�ؤية 2030والا�ستثمار الب�شري لل�شباب.

الدر�س الرابع: قطاعات العمل. 

Work CultureWork Culture
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من �أقوال  خادم الحرمين ال�شريفين

الملك �سلمان بن عبد العزيز
“الواقع �أنا �أحيي طموح ال�شباب، �أحيي اندافعه للعمل، ولا �شك في �أن �أي عمل ي�ستفيد العامل منه ب�صفته �إن�ساناً 
يتوقع راتباً ومميزات ودخلًا من هذه الوظيفة، وهذا حق طبيعي له، لكن في الوقت نف�سه  يجب �أن يعرف �أنه يقوم 

بواجب وطني �أي�ضاً، وفي الوقت نف�سه لا ي�ستعجل النجاح، ي�سعى للنجاح ي�ضع  اللبنات لبنة فوق لبنة.”
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ثقافة العمل

قيم و�أخلاقيات التربية المهنية
العمل

ر�ؤية ٢٠٣٠
قطاعات العملوالا�ستثمار الب�شري لل�شباب

مفهوم التربية المهنية

�أهداف التربية المهنية

مفهوم العمل

مفهوم العمل من
المنظور الإ�سلامي

مفهوم العمل من المنظور 
الوظيفي

�أهمية العمل من المنظور 
الإ�سلامي

�أهمية التربية المهنية

مفهوم قيم العمل

قيم العمل

�أخلاقيات العمل

مفهوم �أخلاقيات العمل

ر�ؤية ٢٠٣٠

محاور ر�ؤية ٢٠٣٠

مكامن القوة
لر�ؤية ٢٠٣٠

مجالات العمـل

�أنماط العمل

برامج ر�ؤية ٢٠٣٠

م�شاريع ر�ؤية ٢٠٣٠
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ف مفهوم التربية المهنية.ֺ	 �أعرِّ
�أ�ستخل�ص �أهداف التربية المهنية.ֺ	
ح �أهمية التربية المهنية.ֺ	 �أو�ضِّ

ف مفهوم العمل.ֺ	 �أعرِّ
�أعلِّل �أهمية العمل من المنظور الإ�لاسمي.ֺ	

التربية المهنيةالتربية المهنية
L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U1-L1.png

تعريف وأهمية الإدارة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-أساسيات الإدارة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات

الدرس
الأول

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس
	•)Vocational Education(  التربية المهنية
	•)Work ( العمل

مفهوم التربية المهنية
التربية التي تهتم بتوعية الطلبة بمتطلبات المهن بما يتنا�سب مع قدراتهم وا�ستعداداتهم، و�إعدادهم لاتخاذ 

القرار نحو اختيار المهنة المنا�سبة، لتحقيق �أهدافهم وتلبية متطلبات �سوق العمل.

أهمية التربية المهنية:
1. �إف��ادة الطلب��ة بالثقاف��ة المهني��ة والتكنولوجية التي 

ت�صقل �أفكارهم وتجدد مهاراتهم.
2. �إتاحة الفر�صة للطلبة بالمهارات اللازمة لممار�سة المهن.

3. تلبية ميول الطلبة نحو المهن المختلفة.
4. �إبراز مكانة العمل في المجتمع.

تعد التربية المهنية من الاهتمامات التي ي�ترشك فيها الباحثون عن العمل ، وما يتطلبه �صاحب العمل الذي يعتمد 
على اكت�سابهم العديد من المعارف والخبرات التي يحتاجها �سوق العمل ، مما ينعك�س على رفاهية الفرد والمجتمع.

أهداف التربية المهنية
1. تحقيق الذات وخدمة الوطن.

2. التزود بقيم العمل ال�سامية في الإ�لاسم.
3. �الم���ساهمة في معرف��ة الف��رد قدرات��ه وميول��ه معرف��ة 

واقعية.
4. التعريف بالخيارات المهنية المتاحة.

5. اكت�ساب المهارات اللازمة للمهنة المنا�سبة.

6. التمكن من العمل والا�ستمتاع فيه.
7. الم�شاركة في رفع الاقت�صاد الوطني.

8. اكت�شاف عالم العمل.
9. امتلاك مهارات مهنية عالية في عالم المهن.

10. اختيار مهنة الم�ستقبل.
11. مواكبة التغييرات في �سوق العمل.
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بالتع��اون م��ع �أف��راد مجموعتك مثِّل ل�ش��خ�صيات ناجحة في المجتمع  ، وا�س��تعر�ض ماحققوه •	
من �أهداف مهنية.

١-١نشــاط

مفهوم العمل
الجهد الذي يقوم به فرد �أو مجموعة، ���سواء كان هذا الجهد داخل المنظمة �أو خارجها ب�إرادته واختياره 

�سواء ب�أجر �أو بدون �أجر، من �أجل تح�صيل �أو �إنتاج ما ي�ؤدي �إلى �إ�شباع حاجة معينة من حاجاته الطبيعية.

مفهوم العمل من المنظور الإسلامي:
الجهد الذي لا يتنافى مع ال�شرع الحكيم ويكون من �أجل الح�صول على منفعة مادية �أو معنوية م�شروعة.

مفهوم العمل من المنظور الوظيفي: 
الجهد الذي يقوم به الإن�سان �سواء كان ج�سديًا �أو معنويًا من �أجل تحقيق هدف معين يعود عليه بالنفع . 

أهمية العمل من المنظور الإسلامي:
�إن العمل ملازم للإن�سان منذ وجوده، وقد �أخذت الحياة �أ�شكالًا متعددة من التطور، فلو نظرنا حولنا لوجدنا خير 
والكفاح،  العمل والجد  الإن�سان على  فيها قدرة  التي تجلت  القديمة،  الب�شرية  تلك الح�ضارات  �شاهد على ذلك 
والإبداع، و�أنتجت الح�ضارة الإ�لاسمية لنا وللعالم فنون العمارة والهند�سة والطب والريا�ضيات، وتعي�ش الح�ضارة 
الأر�ض  الكثير على وجه  واكت�شافات غيرت  متقدمة، ومخترعات  �أي�ضاً من �صناعات  العمل  نتاج  الحديثة حالياً 
مثل: ال�سيارات، والطائرات، الأقمار الا�صطناعية، الحا�سبات الآلية، وكل ذلك من نتاج العمل والإبداع الب�شري، 

ٿ  ٿ  ٹ  ٹ    تعالى:   الم�شروع. قال  والك�سب  العمل  �إر�شادات تحث على  الإ�لاسمية  ال�شريعة  وت�ضمنت 
ٹ  ٹ  ڤ  ڤ  ڤ  ڤ  ڦ  ڦڦ  ڦ  ڄ    ڄ      -الملك.

بعد اطلاعك على مفهوم العمل ميِّز بين مفهوم العمل من المنظور الإ�سلامي والمنظور الوظيفي :
العمل في الإ�سلام •	
العمل كوظيفة   •	

١-2نشــاط

في �ض��وء درا�س��تك لمو�ض��وع �أهمي��ة العم��ل م��ن المنظ��ور الإ�س�المي، اذك��ر بع���ض الآي��ات 
والأحاديث التي ورد فيها  العمل.

١-3نشــاط
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2. أكمل الفراغ الآتي: 

3. ما أهمية التربية المهنية؟

	1 .

.	

3
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من أهداف التربية المهنية:

التربي��ة الت��ي تـهتـ��م بـتـوعيـ��ة الطلب��ة 
م��ع  يتنا�س��ب  بم��ا  المه��ن  بمتطلب��ات 
و�إعداده��م  وا�س��تعداداتهم،  قدراته��م 
المهن��ة  اختي��ار  نح��و  الق��رار  لاتخ��اذ 
وتلبي��ة  �أهدافه��م  لتحقي��ق  المنا�س��بة، 

متطلبات �سوق العمل.

 الجه��د ال��ذي يق��وم ب��ه ف��رد �أو جماع��ة 
�س��واء كان ه��ذا الجهد داخ��ل المنظمة �أو 
خارجه��ا ب�إرادت��ه واختي��اره �س��واء ب�أجر 

�أو بغير �أجر.

1. اكتب المفهوم المناسب. 
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�أُعرّف مفهوم قيم العمل.ֺ	
ح مفهوم �أخلاقيات العمل.ֺ	 �أُو�ضِّ
د �أخلاقيات العمل.ֺ	 �أُعدِّ

قيم و�أخلاقيات العملقيم و�أخلاقيات العمل الدرس
الثاني 

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس
	•)Work Values (  قيم العمل
	•)Work Ethics ( أخلاقيات العمل

مفهوم قيم العمل

مجموع��ة م��ن ال�ضواب��ط المهنية والأخلاقية والمبادئ التي ت���ساهم في تحديد ���سلوك الموظفين، وت���ساعد على 
ت�أ�سي�س الطريق ال�صحيح الذي ي�شجع كل موظف على �أدائه الوظيفي ودوره في بيئة العمل التي ينتمي لها.

هناك قيم متعلقة بالعمل ح�ضَّ عليها ديننا الإ�لاسمي الحنيف و�أكّد عليها، وهي على النحو الآتي:
الإتقان: �إنجاز العمل بمعايير �أداء عالية حتى يكتب له النجاح والا�ستمرارية.•	
�ح���سن الخلق: ح���سن التعامل مع الآخري��ن وطلاقة الوجه وبذل المعروف لتكون بيئ��ة العمل مريحة ومهيئة •	

للإنتاج والإنجاز.
ال�صدق: القول بما يطابق الحقيقة والواقع بدون زيادة �أو نق�صان.•	
الأمانة: خلقٌ ثابت في النف�س، يَعِفُّ به الإن�سان عما لي�س له به حق، ويُ�ؤدي به ما عليه.•	
الم��سؤولية: قيام الفرد بواجباته وتحمل نتائج قراراته الإيجابية وال�سلبية.•	
ال�صبر والمثابرة: تحمل ال�صعاب والم�شكلات في العمل التي ت�ؤثر على �إنتاجية الفرد �أو الم�ؤ�س�سة.•	
�الابتكار: تقديم مقترحات جديدة و�إبداعية، و�إيجاد بدائل لحل الم�شكلات �أو الدخول في مجالات عمل جديدة.•	

     �إنَّ مبادئ الأخلاق والالتزام التي تتبناها بيئة العمل متجذرة بثقافتها ونابعة من الأخلاق الإ�لاسمية، وت�شكل 
الأ�سا�س القوي الذي تقوم عليه مجموعة ال�سيا�سات وال�ضوابط والمبادئ التوجيهية لجهة العمل.

في �ضوء درا�ستك لقيم العمل اذكر بع�ض هذه القيم ثم حدد م��سؤولياتك تجاه �أ�سرتك ووطنك.

١-٤نشــاط
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ح��دد  البارك��ود  عل��ى  بالاط�الع 
م�صلح��ة  عل��ى  المترتب��ة  النتائ��ج 
الف��رد والمجتم��ع في وطن��ك عن��د 

الالتزام ب�أخلاقيات المهنة ؟

١-٥نشــاط

مفهوم �أخلاقيات العمل 
�إنَّها المبادئ والمعايير التي تعدّ �أ�سا�ساً ل�سلوك �أفراد العمل الم�ستحب، والتي يتعهد �أفراد العمل بالالتزام بها.

الدليل الا�ستر�شادي 
لقواعد �أخلاقيات العمل

القضــاء علــى الفســاد واجتثــاث جــذوره مهمــة وطنيــة 
للحفــاظ علــى المال العام وحماية المكتســبات الوطنية، 
بــه  الــذي ينــافي ماجــاء  ومنهــا التكســب غيــر المشــروع 
الــرزق، والدولــة ماضيــة في  الشــرع الحنيــف في طلــب 

نهجها الواضح بمكافحة الفساد والقضاء عليه.

خادم الحرمين ال�شريفين
الملك �سلمان بن عبدالعزيز �آل �سعود

�إ�ضاءة



التقويمالتقويم
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1. اكتب المفهوم  المناسب :

2. رتّب قيم العمل التالية حسب أهميتها من وجهة نظرك مع التبرير.

الصبر المسؤوليةالأمانةالصدق  حسن الخلق الإتقان
الابتكاروالمثابرة

التبرير

3. تمثل أخلاقيات العمل قواعد ونظام للسلوك المهني القويم، ما أبرز تلك الأخلاقيات؟

�أ�اس�س���اً  تع���د  الت���ي  والمعاي�ي�ر  المب���ادئ 
ل�س���لوك �أف���راد العمل الم�س���تحب، والتي 

يتعه���د �أف���راد العم���ل بالالت���زام بها.

الـمـهـ���نية  الـ����ضوابط  م���ن  مجمـ���وعة 
والأخلاقي���ة والمب���ادئ الت���ي ت�س���اهم في 

تحدي���د �س���لوك الموظف�ي�ن.
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ح ر�ؤية  2030م.ֺ	 �أو�ضِّ
�أربط ر�ؤية 2030م ب�سوق العمل.ֺ	
�أ�ستنتج �أهمية دور الطلبة في تلبية احتياجات �سوق العمل.ֺ	

 ر�ؤية  ر�ؤية ٢٠٣٠٢٠٣٠والا�ستثمار الب�شري لل�شبابوالا�ستثمار الب�شري لل�شباب
الدرس
الثالث

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس
	•)Vision 2030(  2030 رؤية
	•)Human Investment for Youth( الاستثمار البشري للشباب

مفهوم ر�ؤية 2030م والا�ستثمار الب�شري لل�شباب

ه��ي ر�ؤي��ة �أعده��ا مجل���س ال�ش���ؤون الاقت�صادي��ة 
وتت�ضم��ن  ال��وزراء،  عليه��ا مجل���س  اووف��ق  اولتنمي��ة 
برام��ج اقت�صادية اوجتماعية وتنموية، هدفها تحقيق 
م�س��تقبل م�ش��رق للمملكة في كافة المجالات او�س��تثمار 
طاق��ات ال�ش��باب في تنمي��ة الوط��ن وذل��ك م��ن خلال 

ثلاثة محاور رئي�سة هي :
مجتمع حيوي.•	
اقت�صاد مزدهر.•	
وطن طموح .•	

تمثل ر�ؤية  2030م  الطموحات الم�س��تقبلية التي ت�س��عى المملكة العربية ال�س��عودية لتحقيقها من خلال الا�ستثمار 
الب�شري لل�شباب القادر على القيام بدوره الوطني من �أجل التنمية الاقت�صادية اولاجتماعية.

 الموقع الر�سمي لبرنامج 
ر�ؤية  2030م 

 هن��اك فر���ص كث�يرة 
عليه��ا.  نعم��ل  ج��داً 
نعم��ل  لا  �أن  ونح��اول 
فق��ط �إلا م��ع الحالمين. 
�أولئ��ك الذين يريدون 
خل��ق �ش��يء جدي��د في 

هذا العالم.
�صاحب ال�سمو الملكي الأمير محمد بن �سلمان بن عبد العزيز �آل �سعود 

ولي العهد، نائب رئي�س مجل�س الوزراء
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مكامن القوة المحورية لرؤية ٢٠٣٠م :
	1 المملكة العربية ال���سعودية هي �أر�ض الحرمين ال���شريفين، �أطهر بقاع الأر�ض وقبلة �أكثر من مليار م���سلم، مما .

يجعلها قلب العالمين العربي والإ�لاسمي.

	2 تطوع المملكة قوتها الا�ستثمارية لخلق اقت�صاد �أكثر تنوعاً وا�ستدامة..

	3 ت���سخر المملكة موقعها الا�ت�سراتيجي لتعزيز مكانتها كمحرك رئي�س�� للتجارة الدولية ولربط القارات الثلاث: .

�أفريقيا و�آ�سيا و�أوروبا.

وت�ضمنت ر�ؤية 2030 خططاً وا���سعة للا���ستثمار الب���شري وتلبية احتياجات ���سوق العمل والتو���سع في التربية المهنية 

والتدري��ب المهني لتح�ني�س جاهزية ال���شباب لدخول مجالات العم��ل المختلفة ، وتعزيز ودعم ثقاف��ة الابتكار وريادة 

الأعمال التي طبقت في الواقع من خلال برامج تحقيق الر�ؤية  الآتية:

برنامج �صندوق 
الا�ستثمارات العامة

برنامج تطوير 
ال�صناعة الوطنية 

والخدمات 
اللوج�ستية

برنامج 
التخ�صي�ص

برنامج 
التحول المالي

برنامج تنمية
القدرات الب�شرية

برنامج 
التحول الوطني

برنامج
الا�ستدامة المالية

برنامج تحويل
القطاع ال�صحي

برنامج 
الإ�سكان

برنامج تطوير
القطاع المالي

برنامج
 جودة الحياة

برنامج خدمة
�ضيوف الرحمن

إثراءات 

السعودية  الهيئة  تهدف  الـفـكـريـة:  الـمـلـكية 
للملكية الفكرية إلى تنظيم مجالات الملكية 
وتنميتها  ودعمها  المملكة  في  الفكرية 
بها  والارتقاء  وإنفاذها  وحمايتها  ورعايتها 
وترتبط  العالمية،  الممارسات  لأفضل  وفقاً 

تنظيمياً برئيس مجلس الوزراء.
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مشاريع تحقيق رؤية2030م:

التنوي��ع نح��و  المملك��ة  جه��ود  عل��ى  ال���ضوء  الكرب�ى  الم���شاريع  ت���سلط 
الاقت�ص��ادي والاجتماع��ي والثقافي، وتعد الجوهر المح��وري لر�ؤية  2030.
�ست�ؤدي كل من هذه الم�شاريع �إلى فتح مجالات جديدة للن�شاط الاقت�صادي، 
وخلق فر�ص عمل، ودفع التنمية الاقت�صادية بما يتما�شى مع ر�ؤية  2030.

ومن أبرز هذه المشاريع:

وواعد  مب�شر  المملكة  م�ستقبل  �إن 
لدينا  تحقق  مما  أكثر  الغالية  بلادنا  وتستحق 
إسهامها  وزيادة  دورها  بمضاعفة  سنقوم  قدرات 

في صناعة هذا المستقبل

�صاحب ال�سمو الملكي الأمير محمد
بن �سلمان بن عبدالعزيز �آل �سعود ولي العهد، 

نائب رئي�س مجل�س الوزراء

	1 م�شروع نيوم..

	2 ية.. م�شروع القدِّ

	3 م�شروع البحر الأحمر..

	4 م�شروع بوابة الدرعية..

	5 م�شروع �أمالا..

	6 م�شروع تطوير العلا..

	7 م�شروع ال�سودة للتطوير..

	8 حديقة الملك �سلمان..

	9 م�شروع م�سار الريا�ض الريا�ضي..

مبادرة ال�سعودية خ�ضراء.10	.

مبادرة ال�شرق الأو�سط الأخ�ضر11	.

م�شروع محمد بن �سلمان لتطوير الم�ساجد التاريخية.12	.



19

م�شروع مفاعل الأبحاث منخف�ض الطاقة.13	.

برنامج الجينوم ال�سعودي.14	.

م�شروع تحلية المياه المالحة با�ستخدام الطاقة ال�شم�سية.15	.

م�صنع �إنتاج الألواح والخلايا ال�شم�سية ومختبر الموثوقية.16	.

محطة تحلية بتقنية الامت�صا�ص.17	.
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ة عن برامج تحقي��ق ر�ؤية  2030 ، اكتب ا�س��م البرنامج  تحت  لدي��ك مجموع��ة م��ن ال�ص��ور المع�ربٍّ
ال�صورة المنا�سبة له من القائمة المدرجة.

1. برنامج �صندوق الا�ستثمارات العامة.
2. برنامج الإ�سكان.

3. برنامج خدمة �ضيوف الرحمن.
4. برنامج الا�ستدامة المالية.

5. برنامج تنمية القدرات الب�شرية.
6. برنامج جودة الحياة.

7. برنامج التحول الوطني.
8. برنامج التخ�صي�ص.

9. برنامج تحول القطاع ال�صحي.
10. برنامج تطوير القطاع المالي.

 11. �برنامج تطوير ال�صناعة الوطنية 
والخدمات اللوج�ستية.

١-6نشــاط

تعرف��ت في ال�س��طور ال�س��ابقة عل��ى ر�ؤي��ة  2030 وم��ا يتعل��ق بالا�س��تثمار الب�ش��ري، 
اطّلع على الباركود و�أعدّ تقريراً  لأبرز الفر�ص المهنية الم�س��تقبلية الممكنة لك في 

الر�ؤية.

١-7نشــاط

..................

..................

..................

..................

..................

..................



التقويمالتقويم

21

1( باســتخدام هيكلة الأهداف الاســتراتيجية لرؤية 2030 للمملكة العربية الســعودية، كيف 
تربط الرؤية بسوق العمل؟

2( من وجهة نظرك ما أهمية دور الشباب في تلبية احتياجات سوق العمل؟ 
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د قطاعات العمل.ֺ	 �أعدِّ
د �أنواع المهن لكل مجال.ֺ	 �أحدِّ
ف �أنماط العمل.ֺ	 �أ�صنِّ

الدرس
الرابع 

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس

	•)Government Sector) (Public( ) القطاع الحكومي ) العام
	•)Non-Profit Sector( القطاع غير الربحي
	•)Private Sector( القطاع الخاص

    �شهد �سوق العمل  في المملكة العربية ال�سعودية تطورات كبيرة لمواكبة التغير ال�سريع في قطاعات العمل ، كما 
تنوعت �أنماط العمل بما يدعم اقت�صاداً مزدهراً وتنمية م�ستدامة. 

قطاعات العملقطاعات العمل

مفهوم القطاع الخا�ص
الج��زء من الاقت�صاد غري� الخا�ضع لملكية الدولة، ويديره الأفراد وال���شركات 
لجني الأرباح التي تنح�صر م�شاركتها بين �أ�صحاب الم�صلحة فقط مثل ال�شركات 

والم�ؤ�س�سات والمراكز التي يملكها فرد �أو مجموعة �أفراد.

مفهوم القطاع الحكومي )العام(
المجموع��ة الإجمالي��ة لم�ؤ�س���سات الدول��ة المخ�ص�صة لتنفي��ذ و�إدارة ال�سيا���سات 
والقوانين والبرامج من �أجل �ضمان تنميته ب�شكل �صحيح، مثال: الوزارات والهيئات 

والوكالات والمكاتب التنفيذية المملوكة للدولة.

مفهوم القطاع غير الربحي
التطوعي��ة  الأهلي��ة والخدم��ات  الأن���شطة  منظوم��ة 
والمنظم��ات غري� الحكومي��ة، لا تق�ص��د الرب��ح �أ�سا���ساً، 
وته��دف �إلى تحقيق غر�ض م��ن �أغرا�ض البر �أو التكافل 
�أو التع��اون �أو التنمية الاجتماعية �أو غيرها من �أغرا�ض 

النفع العام �أو المخ�ص�ص.
�صاحب ال�سمو الملكي الأمير محمد بن �سلمان بن عبد العزيز �آل �سعود 

ولي العهد، نائب رئي�س مجل�س الوزراء

�إلى  للو���صول  نه��دف 
قط��اع غير ربح��ي مهم 
مب��ادر وداع��م وم�ؤث��ر 
وال�صح��ة  التعلي��م  في 
والمج��الات  والثقاف��ة 

البحثية

 قطاعات العمل :
تنق�سم قطاعات العمل في المملكة العربية ال�سعودية �إلى ثلاثة قطاعات كالآتي :
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حقق��ت المملك��ة جه��وداً كب�يرة في ت�صني��ف المه��ن، فم��ن خ�الل اطّلاع��ك عل��ى دلي��ل 
د مجال العمل الذي تنتمي له. الت�صنيف المهني ال�سعودي، اختر )10( مهن، وحدِّ

١-8نشــاط

مجالات العمل  :
ت�شمل قطاعات العمل على عدة مجالات ومنها:

مجال العلوم الاجتماعية
وال�صحافة والإعلام 

مهن الاقت�صادֺ	
مهن ال�سيا�سةֺ	
مهن علم النف�سֺ	
مهن الدرا�سات الاجتماعيةֺ	
مهن ال�صحافة والإعلامֺ	
مهن المكتبات والمعلوماتֺ	

مجال الأعمال 
والإدارة والقانون 

مهن المحا�سبةֺ	
مهن المالية والم�صارف والت�أمينֺ	
مهن علم النف�سֺ	
مهن الإدارةֺ	
مهن الت�سويق والإعلان والمبيعاتֺ	
مهن ال�سكرتارية والأعمال المكتبيةֺ	
مهن اللوج�ستياتֺ	

مجال العلوم الطبيعية 
والريا�ضيات والإح�صاء

مهن علم الأحياء)البيولوجيا(ֺ	
مهن البيئةֺ	
مهن الكيمياءֺ	
مهن الفيزياء والفلكֺ	
مهن الريا�ضياتֺ	
مهن الإح�صاءֺ	

مجال الخدمات

مهن الخدمات ال�شخ�صية والمنزليةֺ	
مهن الفنادق والمطاعم والطعام الجاهزֺ	
مهن الريا�ضة والتدريب الريا�ضيֺ	
مهن ال�سفر وال�سياحة والترفيه والنقلֺ	
مهن النظافة العامة وال�صحة المهنيةֺ	
مهن خدمات الأمن والدفاعֺ	

مجال الهند�سة
 والت�صنيع والبناء

الهند�س��ية ֺ	 والح��رف  الهند�س��ة  مه��ن 
والمعمارية وتخطيط المدن والبناء

مهن حماية البيئة والت�صنيع والمعالجةֺ	
مهن الكهرباء والطاقة والمناجم والتنقيبֺ	
مهن الإلكترونيات والأتمتةֺ	
مهن الميكانيك والحرف المعدنية والت�صنيع ֺ	

والمعالجة
مهن ال�سيارات وال�سفن والطائراتֺ	

مجال الزراعة والحراجة
 وم�صائد الأ�سماك والبيطرة

مهن الزراعة والب�ستنةֺ	
مهن الحراجة والغاباتֺ	
مهن البيطرةֺ	
مهن �إنتاج المحا�صيل والموا�شيֺ	
مهن علوم الثروة ال�سمكيةֺ	
مهن هند�سة الري وال�صرفֺ	

مهن ال�صحة والطبֺ	
مهن الأمن ال�صحيֺ	
مهن التمري�ض والقبالةֺ	
مهن الت�شخي�ص الطبي وتقنية العلاجֺ	
مهن �إعادة الت�أهيل ورعاية كبار ال�س��ن ֺ	

وذوي الاحتياجات
مهن ال�صيدلةֺ	

مجال ال�صحة والرفاه
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أنماط العمل:
العمل الكامل  Full-Time Job: العمل الذي يرتبط فيه الموظف طيلة �أوقات العمل الر�سمية، وتخ�ضع �ساعات •	

�أو القطاع غير الربحي. وعلى �سبيل  �أو الخا�ص  �إلى لوائح وقوانين منظمة �سواء في القطاع الحكومي  العمل 
المثال: التوظيف في وظائف القطاع الحكومي كالقطاع المدني �أو القطاع الع�سكري، وفي وظائف القطاع الخا�ص 
كال�شركات والبنوك، والقطاع غير الربحي كالعمل في الم�ؤ�س�سات الخيرية �أو الأهلية التابعة للتنمية الاجتماعية.

العمل الجزئي Part-Time Job: العمل الذي ي�ؤديه الفرد في �أوقات محددة ويكون بال�ساعات في اليوم �أو •	
الأ�سبوع ، وعادة تكون �أقل من �ساعات العمل المعتادة ، وين�ص على الجزء من اليوم �أو �أيام من الأ�سبوع وفق 
الفترة  �أو جزء من  الأ�سبوعية  الإجازة  الفندقة خلال  العمل في  المثال:  المتفق عليها، ومنها على �سبيل  المدة 

ال�صباحية �أو الم�سائية.
العمل المو�سمي Seasonal Job: العمل الذي يتم في موا�سم دورية متعارف عليها وهذا النوع من العمل يرتبط •	

بتوقيت محدد خلال مو�سم معين وتنق�ضي بانق�ضاء المو�سم الذي �أن�شئت من �أجله، �أي يكون العمل في الموا�سم 
الدورية المعروفة، ومنها على �سبيل المثال: العمل في مو�سم الإجازات ال�صيفية والعمل في موا�سم الحج والعمرة.

العمل عن بعد Remote Job: العمل الذي يمكن الفرد من الح�صول على •	
ك�سب �إ�ضافي في مهن مرخ�ص بها للعمل الحرّ، وهو الطريق نحو الحرية 

المالية والعمل لح�سابك الخا�ص وفق الأنظمة المعمول بها في المملكة.
التقيد •	 دون  ما  وظيفة  في  العمل    :Freelance Work الحر  العمل 

م�صمم  مثل  الأمد.  طويلة  بالتزامات  والتقيد  الرئي�سية  العمل  ب�شروط 
ق لغوي، ومعدّ طعام. مواقع �إنترنت، ومدقِّ

العمل المرن Flexible Work: العمل الذي ي�ؤديه فرد غير متفرغ لدى •	
�صاحب عمل �أو �أكثر ويكون احت�ساب الأجر على �أ�سا�س ال�ساعة، ب�شرط �أن 
تقل �ساعات العمل للعامل لدى �صاحب العمل الواحد عن ن�صف �ساعات 

العمل لدى المن��شأة، مثل منظم معار�ض ومنا�سبات ترفيهية، ومدقق محا�سبي. 

الموقع الر�سمي 

لتنظيم العمل عن بعد 

الموقع الر�سمي 

لتنظيم العمل الحر  

الموقع الر�سمي 

لتنظيم العمل المرن 

ا�ست�ش��ارك �أحد من �صفك حول نمط العمل المنا�س��ب لي�س��تثمر فيه وقت الفراغ ، قدم ن�صيحتك   
مع التبرير.

١-9نشــاط
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1. أكمل الفراغات الآتية:
من أمثلة القطاع الحكومي:

من أمثلة مهن مجال الخدمات:

ق بين العمل الجزئي والعمل الموسمي. 2. فرِّ

العمل الموسميأوجه الاختلافالعمل الجزئي

من أمثلة القطاع الغير ربحي:

من أمثلة مهن مجال الزراعة والحراجة ومصائد الأسماك: 
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م�شاريع الوحدة الأولى م�شاريع الوحدة الأولى 

   يهدف الم���شروعان الآتيان �إلى اكت���ساب الطلبة لمهارات العمل الجماعي من خلال العمل ֺ	
في مجموعات.

الأهداف

المشروع الأول: 

عنوان المشروع:
»أخصائي أمن المعلومات« »مرشد سياحي« »مضيف جوي« »سائق قطار«

فكرة المشروع: اختيار �إحدى المهن المذكورة التي توجد في بع�ض الم�ؤ�س�سات العامة والخا�صة.•	
المطلوب تنفيذه: •	

 بيان خ�صائ�ص ال�شخ�ص الذي يعمل بهذه المهنة.

ب ت�صنيف مجال المهنة.	.

ج ا�ستنتاج �أنماط العمل المنا�سبة لهذه المهنة.	.

د تحديد القيم الواجب توافرها في ال�شخ�ص الذي يعمل بهذه المهنة.	.

الرقم في دليل تصنيف المهن السعوديالمهنـة

2133301أخصائي أمن المعلومات

2513061مرشد سياحي

6125024مضيف جوي

9142013سائق قطار
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المشروع الثاني: 

عنوان المشروع:

نموذج بطاقة زيارة إلى موقع عمل

فكرة المشروع: �إعداد تقرير عن زيارة لموقع عمل لإحدى الم�ؤ�س�سات الحكومية �أو غير الربحية •	

�أو الخا�صة بالقرب من مدر�ستك.

المطلوب تنفيذه: •	

 قراءة النموذج بعناية.

ب اختيار مجموعة من �صفك  وتحديد �أقرب م�ؤ�س�سة لمدر�ستك.	.

ج مقابلة الم��سؤولين بهذه الم�ؤ�س�سة.	.

د تعبئة بيانات النموذج بم�شاركة مجموعتك .	.

عر�ض تقرير الزيارة �أمام الطلبة في  ال�صف.  هـ.	

أولًا : معلومات عامة•	
تاريخ الزيارة:

ا�سم موقع العمل:
موقع العمل :

المدير الم��سؤول:

نوع القطاع: حكومي   غير ربحي  خا�ص

�أنماط العمل المعتمدة :   العمل الكامل  العمل الجزئي  العمل المو�سمي

 العمل عن بعد  العمل الحر  العمل المرن   

نموذج بطاقة زيارة إلى موقع عمل
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ثانيًا : إجراء حوار مع المدير المسؤول  بموقع العمل مع طرح  الأسئلة الآتية :•	
1- ما مجالات العمل المتوفرة؟

2- ما مهام العاملين في المهنة المختارة؟ 
3- ما المزايا الوظيفية لهذه المهن؟

4- ما المواد الدرا�سية الأكثر �صلة بوظائف ومهن موقع العمل؟
5- كيف يعدّ الطلبة �أنف�سهم للالتحاق بهذه الوظائف م�ستقبلًا ؟

6- �أ�سئلة �أخرى مقترحة .

ثالثا: توجيه شكر للمسؤولين في موقع العمل.•	
رابعا: أسماء المجموعة:•	



الوحدة الثانية

المهارات الوظيفية المهارات الوظيفية 
وال�سلوك الوظيفيوال�سلوك الوظيفي

الدر�س الأول: الميول المهنية. 
الدر�س الثاني: ال�سلوك الوظيفي. 
الدر�س الثالث: المهارات الوظيفية.

الدر�س الرابع: ال�سيرة الذاتية. 
الدر�س الخام�س: اجتياز المقابلة ال�شخ�صية.

الدر�س ال�ساد�س: مهارات البحث عن وظيفة.  

  Functional Skills andFunctional Skills and
Job BehaviorJob Behavior



ن�س��تهدف تعزيز تناف�سية القدرات الب�ش��رية الوطنية محليًا وعالميًا، 
ليك��ون المواط��ن م�س��تعداً ل�س��وق العم��ل الح��الي والم�س��تقبلي بق��درات 
وطموح يناف�س العالم، وذلك من خلال تعزيز القيم، وتطوير المهارات 

الأ�سا�سية ومهارات الم�ستقبل، وتنمية المعرفة.
�صاحب ال�سمو الملكي

 الأمير محمد بن �سلمان بن عبد العزيز �آل �سعود 
ولي العهد، نائب رئي�س مجل�س الوزراء
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مهارات �إدارة الذات

مهارات الات�صال

مهارات التفاو�ض

جهة التوظيف

ال�شخ�ص المتقدم للوظيفة

مهارات التعامل مع �ضغوط العمل

المهارات الوظيفية
وال�سلوك الوظيفي

ال�سلوك الوظيفيال�سلوك الوظيفي

مهارات ال�سلوك
الوظيفي

الميول والاتجاهاتالميول المهنية

الميول المهنية

كيف تعد نف�سك
للاختبارات ال�شخ�صية

الرخ�ص المهنية

مفهومالمهارات الوظيفية
المهارات الوظيفية

�أنواع
المهارات الوظيفية

مفهومال�سيرة الذاتية
ال�سيرة الذاتية

�أنواع
ال�سيرة الذاتية

مكونات
ال�سيرة الذاتية

اجتياز
المقابلة ال�شخ�صية

مفهوم
المقابلة ال�شخ�صية

�أهمية
المقابلة ال�شخ�صية

�أنواع
المقابلات ال�شخ�صية

خطوات الا�ستعداد
لإجراء المقابلة

ال�شخ�صية الالكترونية

مهارات البحث
عن وظيفة

مهارات البحث
عن وظيفة

المتطلبات الوظيفية
ل�سوق العمل

م�صادر البحث
عن وظيفة

مهارات العمل في فريق

مهارات حل الم�شكلات في بيئة 
العمل

مهارات التطوير الذاتي
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�أقارن بين الميول المهنية والاتجاهات.    ֺ	
�أكتب �أهم ن�صائح الا�ستعداد للاختبارات ال�شخ�صية.ֺ	
�أعرف الاختبارات ال�شخ�صية الم�ستخدمة عند التقدم للوظيفة.ֺ	
�أ�ستنتج فائدة الرخ�ص المهنية على �سوق العمل ال�سعوديֺ	

الميول المهنيةالميول المهنية
الدرس
الأول

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس

	•)Inclinations(   الميول
	•)Directions ( الاتجاهات
	•)Professional Inclinations ( الميول المهنية
	•)Personality Tests ( الاختبارات الشخصية
	•)Professional Licenses ( الرخص المهنية

�إن بناء م�س��تقبل م�ش��رق للمملكة العربية ال�س��عودية يعتمد على ا�ستثمار القدرات الب�شرية ب�شكل فعّال، من هنا يعد 
اكت�ش��اف المي��ول والاتجاهات نح��و المهن نقطة قوة لتوجيه وا�س��تثمار الطاقات بما يحقق الر�ضا والا�س��تقرار المهني 

لدى �أفراد العمل.

مفهوم الميول
تعلق الفرد ب�أمر معين والاهتمام الإيجابي به. 

مفهوم الاتجاهات
درجة حب الفرد �أو كرهه لمو�ضوع معين. 

مفهوم الميول المهنية

ح��ب الف��رد لعم��ل �أو ن�ش��اط مع�ني، ور�ض��ا�ؤه عن��ه وتركي��ز ذهنه في��ه، والا�س��تعداد لب��ذل �أق�صى جه��د فيه، 
والا�ستمرار فيه �أطول وقت ممكن، وقد يت�صل هذا الميل بما يحب ال�شخ�ص �أو يعجب به، �أو يتقنه.

مثل: ميل الفرد للبرامج الحا�س��وبية، �أو لت�صليح الأجهزة والأ�ش��ياء، �أو للكتابة الأدبية �أو ال�ش��عرية، �أو للفنون 
والت�صاميم، �أو للريا�ضة. 
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يتيح صندوق الموارد البشرية خدمة 
للاطلاع  بعد،  عن  المهني  الإرشاد 
الجامعات  في  التخصصات  على 

السعودية عبر منصة سُبل.

مفهوم الاختبارات ال�شخ�صية
ا من قبل الم�ؤ�س�س��ات وال�ش��ركات عند اختيار  تمث��ل في الغال��ب ج��زءًا م��ن اختب��ارات التعيين المرغوبة ج��دًّ

المر�شحين ل�شغل الوظائف المتاحة.
وهن��اك �أنماطً��ا عدي��دة من الاختب��ارات تقع تح��ت نطاق الاختب��ارات ال�ش��خ�صية، مثل:اختبار ال�س��مات 

ال�شخ�صية، الدافعية، الإجهاد في العمل، ال�شخ�صية.

مقياس الميول في نظام المسارات
حرصت وزارة التعليم على إيجاد مقياس 
الميول المهنية من أجل اكتشاف ميول 

الطلبة المهنية، وتعريفهم على نقاط قوتهم وتوجيه رحلتهم التعليمية، 
ومساعدتهم في اختيار مسارهم التخصصي، ومناقشة خطط المستقبل 

مع أولياء الأمور.

�إ�ضاءة

كيف تعد نفسك للاختبارات الشخصية؟
الإرشادات التي تساعدك للاستعداد الجيد لإجراء اختبار الشخصية، الآتي:

ح��اول �أن تتح��دث بالمو�ضوع مع مر�ش��حين �س��ابقين تقدموا بطلبات في الم�ؤ�س�س��ة نف�س��ها التي تري��د التقدم �إليها، •	
دونك بملحوظات حول طول الاختبار ونوعيته، وربما ا�ستطعت الح�صول على �أ�سئلة اختبارات �سابقة. فه�ؤلاء يزوِّ

ق��م بجم��ع معلومات عن ال�ش��ركة والف��رع الاقت�صادي وعن �صورة المهن��ة، واقر�أ هذه المعلوم��ات جيّدًا؛ لأن هذه •	
المن�شورات تحتوي على حقائق مهمة يمكن �أن تظهر في الاختبار مرة �أخرى.

ا��سأل قبل الاختبار فيما �إذا كان ا�ستخدام �أدوات م�ساعدة م�سموحًا بها، مثل: الحا�سبات �أو المعاجم والقوامي�س.•	
اح�ضر �إلى مكان الاختبار في الوقت المنا�سب، �أو قبل الموعد المحدد بن�صف �ساعة.•	
اتبع تعليمات مدير الاختبار بدقة. ولا تتردّد في الا�ستف�سار عن �أي �شيء عندما ت�شعر بعدم فهمه. قم �أولً بحل •	

الأ�سئلة التي لا تتطلب مجهودًا �ضخمًا. و�إذا ما �صادفك ��سؤال لا ت�ستطيع الإجابة عنه، فانتقل فورًا �إلى ال��سؤال 
الذي يليه؛ فغالبًا لي�س لديك مت�سع من الوقت يكفي للتفكير طويلً.

من اختبارات ال�شخ�صية �أو �أجزاء منها يمكن �أن تدرك �أنها تتعلق ب�أ�سئلة تتمحور حول حالات ومجالات حياة •	
معينة، وفي اختبار ال�شخ�صية لا يطلب منك ح�ساب �أو ر�سم �أي �شيء.

�إذا كانت الأ�سئلة من نمط اختيار من متعدد فعليك في حالة ال�شك �أن ت�ضع �إ�شارة حول �أي خيار، فذلك �أف�ضل •	
م��ن ع��دم و�ضع الإ�ش��ارة، يمكنك - في حالة ع��دم معرفة الجواب - �أن تبد�أ بالعك���س، �أي �أن تفكر: ماذا يمكن 
�أن يك��ون الج��واب ال�صحيح، ثم تقوم بو�ضع �إ�ش��ارة على البديل الذي يمك��ن �أن يت�ضمن بع�ض الحقيقة، فربما 

كانت �إ�شارات �صحيحة.



34

مفهوم الرخ�ص المهنية
ه��ي وثائ��ق ت�صدره��ا الهيئات المهنية وف��ق معايير محددة، يك��ون الحا�صل 

عليها م�ؤهلًا لمزاولة مهنة ما بح�سب م�ستويات ومدة زمنية محددة. 
مث��ال: الرخ�صة المهنية للمعلمين، ورخ�صة الممار�س��ة المهنية للتخ�ص�صات 
ال�صحي��ة، ورخ�ص��ة الاعتم��اد المهن��ي للمهند�س�ني، رخ�صة الط�ريان، رخ�صة 

مر�شد �سياحي.

بالتعاون مع مجموعتك، ما �أهمية الرخ�ص المهنية لم�ستقبلك الوظيفي.

2-1نشــاط

موقع الهيئة السعودية
للتخصصات الصحية:

رخصة المرشد السياحي:

يعد اختبار )MBTI( من الاختبارات الشهيرة المقننة التي 

تحلل شخصية الفرد وتساعده في تحديد ميوله المهنية.

إثراءات 
إنَّ اتقان اللغة الإنجليزية كتابةً وتحدثاً متطلب 

أساسي من متطلبات العديد من المهن.

�إ�ضاءة



التقويمالتقويم
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ق بين الميول المهنية والاتجاهات. 1( فرِّ

الاتجاهاتأوجه الاختلافالميول المهنية

2( اكتب بعض الإرشادات التي تساعدك للاستعداد الجيد لإجراء اختبار الشخصية.

	1 .

�.	

3

�

翪뒐꼷

3( ما فائدة الرخص المهنية في سوق العمل السعودي؟
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 �أ�ستخل�ص �أهمية ال�سلوك الوظيفي في الح�صول على وظيفة.     ֺ	
ح العلاقة بين �إدارة الذات و�سماته.    ֺ	 �أو�ضِّ
ز بين مهارة الات�صال ومهارة التفاو�ض.    ֺ	 �أميِّ

ال�سلوك الوظيفيال�سلوك الوظيفي
L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U1-L1.png

تعريف وأهمية الإدارة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-أساسيات الإدارة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات

الدرس
الثاني 

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس

	•)Functional Behavioral( السلوك الوظيفي
	•)Self-Management Skills( مهارات إدارة الذات
	•)Communication Skills( مهارات الاتصال
	•)Negotiation Skills( مهارات التفاوض

يع��د ال�س��لوك الوظيف��ي جزءاً لا يتجز�أ م��ن ثقافة العمل التي يجب على كل فرد مقبل عل��ى الالتحاق بعمل ما �أن 
يكت�سبها، ويعد �أحد الأبعاد المهمة لقبول الفرد للعمل. 

مفهوم ال�سلوك الوظيفي
مجموع��ة م��ن الأفع��ال والت�صرف��ات والتغيرات ال�س��لوكية وغيرها من الأن�ش��طة التي يمار�س��ها الإن�س��ان داخل 

المنظمة بق�صد تحقيق حاجات المهنة. 

مفهوم مهارات �إدارة الذات
حبُ النظام ينبع من الفرد نف�س��ه ومن �إيمانه ب�أن كل �ش��ي له نظام، وله قوانين ولوائح و�أعراف وتقاليد يجب 

اتباعها واحترامها، ليتحقق النجاح. 

مهارات السلوك الوظيفي

مهارات إدارة
 الذات

مهارات 
الاتصال

مهارات
 التفاوض
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إدارة الذات: المهارات والإ�ستراتيجيات التي ي�ستخدمها الفرد من �أجل العمل بفعالية لتحقيق �أهدافه. 
يتميز الفرد القادر على »إدارة الذات« بمجموعة من السمات كالآتي:

الان�ضباط الذاتي: حب النظام والقدرة على التحكم في الم�شاعر والانفعالات، وبالتالي القدرة على تحمل الم��سؤولية.•	
الثقة بالنف�س: احترام الذات وتقديرها و�إدراك كفاءتها والثقة بالقدرة على اتخاذ القرارات ال�صحيحة.•	
الوعي: معرفة نقاط القوة ونقاط ال�ضعف لدى الفرد.•	
القدرة على التكيف: امتلاك القدرة على الت�أقلم مع الأو�ضاع المتغيرة.•	
المبادرة: الجاهزية لاقتنا�ص الفر�ص.•	

لك��ي يتمك��ن الف��رد  من �إدارة ذاته عليه �أن يفهم نقاط القوة في �ش��خ�صيته ليت�س��تثمرها 
ونقاط ال�ضعف ليح�سنها. اكتب ثلاثاً من كل منها.

نقاط القوة 
................
................
................

نقاط ال�ضعف 
................
................
................

2-2نشــاط

العجز لي�س في الأع�ضاء و�إنما في الإرادة.
�أ.تركي بن عبد الله الدخيل

�إ�ضاءة

اقر�أ هذه المواقف و�ضع علامة ) ✓( في المكان المنا�سب من وجهة نظرك:

مستوى الثقة بالنفسموقف من بيئة العمل
منخفض عالٍ 

مسؤول يكلف أحد العاملين بمهمة معينة ويقول 
له: »إنني أعتمد عليك في كل الأمور الصعبة«

صاحب عمل يلقي باللوم على الموظفين 
بالمؤسسة لعدم تحقيق الأرباح المستهدفة.

مديرة تنفيذية تقول للسكرتيرة: إنني فخورة بك،  
لحصولك على التميز الوظيفي.

مهندس يحاسب العاملين لديه ويشعرهم أنهم 
سبب تدني مستوى العمل.

2-3نشــاط
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ها لاينا�سب ؟ مع ذكرال�سبب. �أيّ الم�سارات الآتية تنا�سب ميولك؟ و�أيُّ

السببغير مناسبة مناسبة المسارات الدراسية
علوم الحاسب والهندسة

علوم الصحة والحياة
إدارة الأعمال

العلوم الشرعية

المسار العام

2-4نشــاط

ثانياً: 

الاتصال هو:
عملية تبادلية ذات اتجاهين )معلومات متبادلة بين �ش��خ�صين بحيث يمكن لأي منهما الت�أثير في الآخر(، ولي���س في 

اتجاه واحد )�أوامر �صادرة من �شخ�ص لآخر(.

عناصر الاتصال:
الات�صال له خم�سة  عنا�صر هي:

)2( الم�ستقبل.   )1( المر�سل.	

مفهوم مهارات الات�صال

لماذا نتعلم مهارات الات�صال؟•	
اء في الإ�سلام؟•	 هل هناك �أخلاقيات و�آداب وا�ضحة للحوار البنَّ

من �سُ�نن الله في الكون �أن كل �إن�س��ان موجود في و�س��ط مجموعة من النا�س الذين يتوا�صل معهم، على الأقل في 
نطاق حاجاته الأ�سا�سية.

قال تعالى:

�إل���ى  ي  ت����ؤدِّ والت���ي  الله،  ير�ض���ي  فيم���ا  الات�ص���ال  وفن���ون  مه���ارات  ن�س���تخدم  �أن  الإ�س�ل�ام  ويعلمن���ا 
�إيجابي���ة. نتيج���ة 

- الحجرات 
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)4( و�سيلة الات�صال. )3( الر�سالة.	

)5( التغذية الراجعة.

تهدف عملية الاتصال إلى:

الت�أثير في الآخرين.•	

عر�ض وجهات النظر.•	

نقل معلومة محددة.•	

�أنواع الات�صال:
١. اتصال رسمي/ غير رسمي:

الات�صال الر�س��مي: هو الات�صال الذي يتم بين الم�س��تويات المختلفة في الم�ؤ�س�س��ة بالطرق الر�س��مية المتفق عليها، •	
مثل اجتماعات العمل في الم�ؤ�س�سات وال�شركات، �أو تداول التقارير حول المهام في العمل.

الات�صال غير الر�سمي: هو الات�صال الذي يتم بطريقة غير ر�سمية بين الموظفين مثل التكريم ال�سنوي للموظفين.•	

٢. اتصال تصاعدي/ تنازلي/ أفقي:

الات�صال الت�صاعدي: تدفق محتوى الات�صال من المر�ؤو�س �إلى الرئي�س مثل من المعلم �إلى المدير. •	

الات�صال التنازلي: تدفق محتوى الات�صال من الرئي�س �إلى المر�ؤو�سين ، مثل : الات�صال من المدير �إلى المعلم.•	

الات�صال الأفقي: تدفق محتوى الات�صال من م�ستوى �إلى م�ستوى مناظر له، مثل :الات�صال بين مح�ضر المختبر •	
و �أمين م�صادر التعلم.

٣. اتصال مكتوب/ شفهي:

الات�صال المكتوب: تبادل الر�سائل والآراء والمعلومات ب�شكل مكتوب �أو مطبوع مثل : تقرير - بريد �إلكتروني. •	

الات�صال ال�شفهي: تبادل الأفكار والمعلومات بكلمات منطوقة، مثل : الا�ستف�سار - المقابلة ال�شخ�صية.•	

من خلال دورك كطالب في المرحلة الثانوية تقوم بالعديد من الات�ــصالات، اذكر �أمثلة لتلك الات�صالات. 
ات�صال ر�سمي: .................................................................................

ات�صال ت�صاعدي:   .............................................................................
ات�صال �شفهي:   ................................................................................

2-5نشــاط
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رسم توضيحي اتصال تصاعدي/ تنازلي/ أفقي: 

اتجاه الاتصال في بيئة العمل

اتصال صاعد من أسفل إلى أعلى 
آراء - اقتراحات - شكاوى

اتصال هابط من أعلى إلى أسفل 
قرارات - أوامر - تعليمات

الإدارة 
العليا

الإدارة الوسطى 

الإدارة الدنيا 

اتصال أفقي 
تنسيق عمل

�أكمل الأجزاء المفقودة في النموذج الآتي:

2-6نشــاط

قناة الإتصال

التغذية الراجعة

الرسالة

عناصر الاتصال
الاستجابةالهدف
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مفهوم مهارات التفاو�ض

هل يمثل التفاو�ض و�سيلة مهمة في حياتنا الدرا�سية والعملية؟•	
هل التفاو�ض له دور م�ؤثر في الحياة الاجتماعية؟•	

يُعد التفاو�ض �أداة من �أدوات الحوار الفعال، وله دور م�ؤثر وفعال في حل الم�شكلات.
فنحن نعي�ش ع�صر المفاو�ضات، �سواء بين الأفراد �أو الدول �أو المجتمعات، فكافة جوانب حياتنا هي �سل�سلة من 

المواقف التفاو�ضية.

التفاوض:
هو عملية تهدف �إلى التوفيق بين م�صالح طرفين �أو �أكثر، بــهــدف الــو�صــول �إلــى حــل مقبــول لم�شكلة م�شتركة.

مبادئ التفاوض
يقوم التفاو�ض على:•	

قاعدة الك�سب المتبادل.ֺ	
الاتفاق المر�ضي لكل الأطراف.ֺ	
ت�شجيع العلاقات البناءة.ֺ	
الحوار وتبادل الر�أي.ֺ	

توفر المعلومات لأطراف التفاو�ض.ֺ	
مراعاة الم�صالح.ֺ	
المو�ضوعية.ֺ	

اختارت المدر�سة طالبين من ف�صلك، �أنت �أحدهما، وذلك لح�ضور ندوة علمية في مدينة الريا�ض ، 
وقد خططتما لل�سفر �إليها نظرًا لأهميتها البالغة ، واتخذتما كافة الإجراءات اللازمة لها.

 ولك��ن الهيئ��ة المنظم��ة للندوة �أر�س��لت للمدر�س��ة �أن��ه تمَّ تخفي�ض عدد المر�ش��حين �إلى طالب واحد. 
وكلاكما يرغب الح�ضور.

وفي محاول��ة للم�س���ؤول ع��ن التر�ش��يح تجنب��اً لاتخاذ ق��رار �صعب ، طلب تر�ش��يح طالب واحد فقط 
بالاتفاق بين الطالبين وت�سوية الم�س�ألة بينهما.

قدم م�شهدا تمثيلياً تطبق فيه مبادئ التفاو�ض.
.................................................................................................. 	
.................................................................................................. 	
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صفات المُفَاوِض الناجح:
الذكاء والقدرة على فهم الآخرين.•	
الإلمام الكامل بالاحتياجات والأهداف المراد تحقيقها من عملية التفاو�ض.•	
الاعتماد على الأفراد ولي�س فقط على الق�ضايا.•	
المرونة والقدرة على تحقيق �أكثر من هدف في �آن واحد.•	
التعاون لتذليل العقبات �أثناء المفاو�ضة.•	
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مستويات التفاوض:
التفاو�ض على م�ستوى الأفراد.  •	
التفاو�ض على م�ستوى المنظمات. •	
التفاو�ض على م�ستوى الدول.•	

وال�شكل الآتي يو�ضح لك مراحل التفاو�ض التي يجب �أن يتبعها المفُوِّ�ض:

موا�صلة المفاو�ضات

�إلغاء المفاو�ضات

التو�صل لاتفاق

ممار�سة الات�صال

ا�ستخدام الأ�ساليب 
المختلفة

�إعادة تقييم الموقف 
با�ستمرار

تحديد الأهداف بدقة

جمع المعلومات المطلوبة

مراحل التفاو�ض

الإعداد والتح�ضير 
للتفاو�ض

العمليات التفاعلية 
نتيجة التفاو�ضبين الأطراف

في �إط��ار محاول��ة �إح��دى الجمعي��ات الأهلي��ة العاملة في حماية البيئ��ة تم اتخاذ �إج��راءات وقائية 
للح��د من التل��وث في المدينة، وقد التقى ممثليها مع ممثلي �إحدى المدن ال�صناعية. لطلب التزام 
المن�ش���آت ال�صناعية بالموا�صفات البيئية للمدينة، والتي تتعار�ض مع الم�صالح الت�سويقية للمن��شآت 

ال�صناعية وذلك لزيادة التكلفة عليهم.
م�س��تعينًا ب�أع�ض��اء الفري��ق حدّد م�س��توى التفاو�ض ، وق��دّم ت�صورًا لنتائج التفاو���ض مع الطرفين 

لحل الم�شكلة. 

2-8نشــاط
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1- من وجهة نظرك ما أهمية السلوك الوظيفي في الحصول على وظيفة؟

ــح العلاقــة بيــن الانضبــاط الذاتــي علــى مســتوى الفــرد ومســتوى المجتمــع والمســتوى  2- وضِّ

الوظيفي. 

ق بين مهارة الاتصال ومهارة التفاوض.     3- فرِّ

مهارة التفاوضأوجه الاختلاف مهارة الاتصال
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ف المهارات الوظيفية.ֺ	 �أعرِّ
�أ�ستخل�ص �أنواع المهارات الوظيفية.     ֺ	
�أ�صنِّف �ضغوط العمل وفق �أنواعها.ֺ	
�أقترح حلولً لبع�ض الم�شكلات في بيئة العمل.ֺ	
�أربط بين �آليات التطوير الذاتي وم�ؤ�شرات تحققها.ֺ	

المهارات الوظيفيةالمهارات الوظيفية
L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U1-L1.png

تعريف وأهمية الإدارة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-أساسيات الإدارة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات

الدرس
الثالث

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس

	•)Functional Skills( المهارات الوظيفية
	•)Self-Development Skills( مهارات التطوير الذاتي

المهارات الوظيفية جزء لا يتجز�أ من ال�س��لوك الوظيفي المن�ش��ود في عالم المهن اليوم ، ودورها الرئي���س في نجاح 
الفرد في حياته ال�شخ�صية والأ�سرية والوظيفية، كما تعد مفتاحاً للتفوق والتميز واكت�ساب ثقة الآخرين وتقديرهم. 

مفهوم المهارات الوظيفية
مجموعة الخبرات الحياتية والعملية التي يمتلكها الفرد المتقدم للح�صول على الوظيفة.

أولًا: مهارات التعامل مع ضغوط العمل 
�إدارة مجموعة الم�ؤثرات التي تجعل الفرد غير قادر على التكيف في عمله وتحول دون �أدائه بفعالية. 

أنواع ضغوط العمل:
داخلية: نابعة من �أنف�سنا مثل: التفكير في الما�ضي والخوف من الم�ستقبل.•	
خارجية: •	

�أ‌- �صادرة من بيئة العمل مثل: عدم و�ضوح الاخت�صا�صات، و�ضعف المهارات الوظيفية، وطول �ساعات العمل...
ب- �صادرة من خارج بيئة العمل مثل: الظروف الأ�سرية، والمر�ض...

المهــــارات الوظيفــــــيةأنواع المهارات الوظيفية:

مهارات التعامل 
مع �ضغوط 

العمل
مهارات العمل في 

الفريق
مهارات حل 

الم�شكلات في بيئة 
العمل

مهارات التطوير 
الذاتي
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�أمامك قائمة من العديد من �أنواع �ضغوط العمل، اقترح �أمامها كيفية التعامل المنا�سب معها:
كيفية التعامل معهامظاهر ضغوط العمل

تراكم العمل
تأخر تسليم المعاملات

شكوى العاملين
تداخل  المواعيد

زيادة التوتر والقلق
عدم الرضا عن الذات

2-9نشــاط

ثانياً: مهارات العمل في الفريق
ق��درة الف��رد عل��ى العمل مع الآخري��ن والتوا�صل معهم لتحقيق هدف م�ش�رتك. وتعتمد قدرة الفري��ق وفعاليته على 

العمل التعاوني الذي ي�سود الفريق، والذي ي�شعر كل فرد فيه ب�أنه م��سؤول عن تلك العمليات.
خطوات بناء وعمل الفريق:

من مهام قائد الفريق الجيد عند اختيار فريقه اتباع الخطوات الآتية: 
الخطوة الأولى: تحديد هدف الفريق.

الخطوة الثانية: اختيار �أع�ضاء الفريق وتوزيع الأدوار.
الخطوة الثالثة: تبادل الآراء والخبرات حول المو�ضوعات المطروحة.

الخطوة الرابعة: الإنجاز والتعاون بين �أع�ضاء الفريق.
الخطوة الخام�سة: التقييم والمتابعة.

تم اختيارك قائداً للفريق لتمثيل فريق ال�سياحة بالمدر�سة، و�سوف يقوم بزيارتكم وفد 
ا مرئيًا لعر�ضه  من خارج المنطقة، وطلبت منك �إدارة المدر�سة �أن تنظم مع فريقك عر�ضً

على الوفد، يت�ضمن المعالم الأثرية الم�سجلة في اليون�سكو بالمملكة العربية ال�سعودية.
 طبق خطوات بناء فريق العمل التي �سبق وتعلمتها.

2-10نشــاط
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معالم أثرية سعودية مسجلة في قائمة اليونسكو 

   

إثراءات 
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ثالثاً: مهارات حل المشكلات في بيئة العمل 
عملية تفكيرية ي�س��تخدم فيها الفرد ما لديه من معارف ومهارات �س��ابقة لإيجاد حل لموقف ما مثل: �إزالة عائق، �أو 

تناق�ض، �أو غمو�ض...  
�أنواع الم�شكلات في بيئة العمل:

الم�شكلات الب�سيطة: وا�ضحة ال�سبب والنتيجة، و�سهلة الحل.•	
الم�شكلات المعقدة: غام�ضة وتحتاج �إلى جهد في التحليل والبحث عن الحل.•	
الم�شكلات المركبة: �أكثر من م�شكلة متداخلة مع بع�ضها البع�ض.•	

ا�ستناداً �إلى خبراتك ال�سابقة في حل الم�شكلات، اختر م�شكلة ثم اتبع الخطوات الآتية في حلها:
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 ةلكشملا دیدحت

 ةلكشملا لیلحت

 لولحلا حارتقا

 لحلا رایتخا
 بسانملا

 لحلا ذیفنت

التغذية الراجعة ةعجارلا ةیذغتلا

تنفيذ الحل

تحليل الم�شكلة

تحديد الم�شكلة اقتراح الحلول

 اختيار الحل
المنا�سب

كُلفت كرئي�س لأحد الأق�سام في م�ؤ�س�سة ما، وطُلب منك تحليل بيئة العمل، واقتراح حلول للم�شكلات، 
�أكمل الجدول الآتي :

الحلول المقترحةمشكلات بيئة العمل

تعطل شبكة الإنترنت أثناء خدمة العملاء.  

تأخر وصول طلبات العملاء من المطعم.

عدم توافر مواقف كافية للعملاء أمام السوق.

اختلاط حقائب المسافرين في رحلتين 
أحدهما دولية والأخرى داخلية.
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مفهوم مهارات التطوير الذاتي 
كل الجهود التي يبذلها الفرد لاكت�س��اب معرفة �أو تطوير مهارة �أو خبرة لرفع م�س��تواه المهني ب�صورة �ش��املة 

وم�ستمرة.
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المهــــارات الوظيفــــــية

تطوير 

الذات المهنية

تطوير 

الذات المهارية

تطوير 

الذات الاجتماعية

تطوير 

الذات المعرفية

م�ؤ�شرات تطوير الذات

	1 تح�سين الأداء المهني والر�ضا الوظيفي..

 

	2 والظ��روف . المتغ�يرات  م��ع  التكي��ف 

المحيطة.

	3 الا�ستعداد للتغيير ال�شامل..

	4 الاتزان الانفعالي وقبول الآخر..

	5 لخو���ض . والا�س��تعداد  بالنف���س  الثق��ة 

التجارب والتحديات الجديدة.

�آليات تطوير الذات

تحليل �أعمال و�أفكار و�آراء الآخرين.•	

نقد م�ستوى الأداء ال�شخ�صي.•	

مقارنة الذات بالآخر داخل بيئة العمل.•	

البحث عن الم�ستلزمات الحياتية.•	

البحث عن حلول للم�شكلات.•	

ت�أييد �آراء وبناء توقعات م�ستقبلية.•	

تحديد الأهداف ور�سم خطط تنفيذها.•	

تح�سين العلاقات الاجتماعية.•	

�ضبط الانفعالات ال�شخ�صية.•	

تولي قيادة الأعمال الاجتماعية.•	

التفاعل الاجتماعي مع الآخرين.•	

البحث عن المعلومات.•	

م�شاركة المعرفة مع الآخرين.•	

توظيف المعرفة في الحياة اليومية.•	

2-13نشــاط
تق��دّم محم��د وه��و طال��ب يحم��ل �ش��هادة الثانوي��ة العام��ة للالتح��اق بعم��ل في وظيف��ة »�س��كرتير« 
ب�إح��دى الم�ؤ�س�س��ات الخا�ص��ة بمدين��ة الريا���ض، وبع��د �إج��راء المقابل��ة ال�ش��خ�صية مع��ه، طُل��ب من��ه 

�ضرورة الالتحاق بدورات مكثفة لتطوير الذات.
م��ن وجه��ة نظ��رك، وبالا�س��تعانة بنم��وذج تطوي��ر ال��ذات كيف يمكن لمحم��د تطوير ذات��ه للالتحاق 

بالعمل والح�صول على الوظيفة؟ 
بين الحين والحين، يجيء من يسألني عن سر نجاحي، 
إذا كان ثمــة ســرٌّ فهــو أننــي كنــت دومــاً أعــرف مواطــن 

ضعفي بقدر ما أعرف مواطن قوتي.

د.غازي بن عبدالرحمن الق�صيبي

�إ�ضاءة



التقويمالتقويم
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1( ما أهمية المهارات الوظيفية في سوق العمل السعودي؟
	١ .
.	

2( صنف ضغوط العمل وفق أنواعها مع ذكر مثال.

مثالأنواع ضغوط العمل

3( ما سبب كل نوع من المشكلات الآتية في بيئة العمل؟

السببأنواع المشكلات

المشكلات البسيطة
المشكلات المعقدة
المشكلات المركبة

4( اكتب الخطوات التي يتطلبها بناء وعمل الفريق.
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ف مفهوم ال�سيرة الذاتية.ֺ	 �أعرِّ
د �أنواع ال�سيرة الذاتية.ֺ	  �أعدِّ
�أ�ستخل�ص مكونات ال�سيرة الذاتية.ֺ	

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L1
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تعريف وأهمية الإدارة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-أساسيات الإدارة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات

الدرس
الرابع 

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس

	•)Curriculum Vitae ( السيرة الذاتية

ال�سيرة الذاتيةال�سيرة الذاتية

أنواع السيرة الذاتية:
ال�سيرة الذاتية الورقية.•	
ال�سيرة الذاتية الإلكترونية.•	
ال�شبكات المهنية الافترا�ضية.•	

تع��د ال�س�رية الذاتي��ة بواب��ة العبور للم�س��تقبل المهني وذلك من خ�الل تقديم الفرد 
نف�سه بال�شكل الملائم ل�سوق العمل.

مفهوم ال�سيرة الذاتية

بطاق��ة تعري��ف، يُظهر فيه��ا المتقدم قدرات��ه وخبرات��ه وبياناته ويقوم ب�إر�س��الها 
لجهات التوظيف التي من خلالها يتم الت�صفية المبدئية للمتقدمين.

مكونات السيرة الذاتية:
المعلومات ال�شخ�صية.•	
الهدف.•	
التعليم والم�ؤهلات.•	
الخبرات المهنية.•	
الدورات.•	

المهارات.•	
الهوايات.•	
الجوائز والمكاف�آت.•	
العمل التطوعي.•	
الأ�شخا�ص المعرّفون.•	
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2-14نشــاط

كتابة ال�سيرة الذاتية باللغة العربية:
في �ض��وء المعلوم��ات ال�س��ابقة ع��ن مكون��ات ال�س�يرة الذاتي��ة، حاول �أن تق��وم بكتابة �س�يرتك الذاتية ثم 

اعر�ضها على معلم المادة وناق�شها معه.

الشبكات المهنية الافتراضية:
تــزداد أهميــة التقنيــة في حياتنا المهنيــة، مما أدى إلى ظهور 
مجتمع توظيفي يتكون من أشــخاص متباعدين جغرافياً، 
ويتواصلــون بينهــم عبر الشــبكات المهنيــة الافتراضية، التي 
تهتــم بنــوع محــدد مــن المهــن، ويتاح لكل عضو وضع ســيرته 
الذاتيــة، ومشــاهدة الســير الذاتيــة للآخريــن في عــدة مهــن 
وأيضــاً تتبــع التطــور الذاتــي للمهــن المختلفة، مثــل )لينكد 

إن، بيت.كوم (.

إثراءات 



التقويمالتقويم
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ر أهمية كتابة السيرة الذاتية عند البحث عن وظيفة. 1( فسِّ

2( ما أنواع السير الذاتية؟

ق بين السيرة الذاتية الإلكترونية والشبكات المهنية الافتراضية. 3( فرِّ

الشبكات المهنية الافتراضيةأوجه الاختلافالسيرة الذاتية الإلكترونية 

�أنواع 
ال�سير الذاتية
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ف مفهوم المقابلة ال�شخ�صية.ֺ	 �أعرِّ
�أبيِّ �أهمية المقابلة ال�شخ�صية.ֺ	
ف  �أنواع المقابلات ال�شخ�صية.ֺ	 �أ�صنِّ
د خطوات الا�ستعداد لإجراء المقابلة ال�شخ�صية الإلكترونية.ֺ	 �أحدِّ

الدرس 
الخامس

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس

	•)Personal Interview( المقابلة الشخصية

اجتياز المقابلة ال�شخ�صيةاجتياز المقابلة ال�شخ�صية

أهمية المقابلة الشخصية لجهة التوظيف:
الح�صول على معلومات حا�سمة لاتخاذ قرار التعيين.•	
التعرف على مقوّمات ال�شخ�ص المتقدم للوظيفة المتاحة قبل �إ�صدار حكم نهائي بخ�صو�ص تعيينه.•	
ا تلك التي يحتاجها العمل.•	 التعرف على بع�ض ال�سمات ال�شخ�صية للمتقدم �إلى الوظيفة وخ�صو�صً
التحقق من �صحة المعلومات الواردة في ال�سيرة الذاتية.•	

أهمية المقابلة الشخصية للشخص المتقدم للوظيفة:
�إظهار قدراته الفنية والمعرفية التي تتلاءم مع متطلبات الوظيفة المتاحة.•	
عر�ض الم�ؤهلات والخبرات بمرونة وطلاقة, مدعمةً بما هو مكتوب في الأوراق المقدمة )ال�سيرة الذاتية(.•	
الإجابة عن بع�ض الأ�سئلة التي تدور في ذهنه حول الوظيفة ومهامها وكذلك بع�ض المزايا المالية.•	

أنواع المقابلات الشخصية:
هناك �أنواع متعددة للمقابلات ال�شخ�صية التي قد ت�شارك فيها خلال عملية الاختيار بين المتقدمين لوظيفة ما، وفيما ي�أتي 

�أهم هذه الأنواع:

جًا بالنجاح، يكون �أمامك تفكير عميق في اتخاذ الخطوة القادمة والمتعلقة بم�ستقبلك  عند تخرجك من المرحلة الثانوية متوَّ
المهني وحياتك العملية، هناك م�ساران لابد لك من �أن تختار �أحدهما:

�أ( ا�ستكمال تعليمك العالي من خلال الالتحاق بالجامعة.
ب( الالتحاق بعالم العمل من خلال العمل الحر، �أو �شغل �إحدى الوظائف التي تتلاءم مع م�ؤهلك وقدراتك ال�شخ�صية.

مفهوم المقابلة ال�شخ�صية
المقابلة ال�شخ�صية عبارة عن مناق�شة وحوار بين المتقدم للوظيفة والم��سؤولين عن التوظيف.
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	١ المقابلة الشخصية الفردية:.
يمتاز هذا النوع من المقابلات بالإقرار ب�أنك تمتلك من المهارات والمعرفة 
ما هو �ضروري للفوز بالوظيفة المر�شح لها، ولكن القائم على المقابلة يريد 
وهنا  التوظيف،  جهة  مع  توافقك  بمدى  الخا�صة  الأمور  بع�ض  يرى  �أن 

يـَّة مع القائم على المقابلة معك. يمكنك �إقامة علاقة ودِّ
	٢ المقابلة الشخصية الجماعية:.

ت�صمم هذه المقابلة لاكت�شاف القدرات القيادية لمديري وموظفي الم�ستقبل الذين �سيتعاملون مع الجمهور، وهنا يتم 
جمع �أف�ضل المتقدمين معًا في مقابلة �شخ�صية لها طابع مجموعة نقا�ش. 

يتم فيها طرح مو�ضوع ما ويبد�أ القائم على المقابلة في المناق�شة.

3. المقابلة الشخصية الإلكترونية:
تجرى هذه المقابلة عن بعد ولا يتطلب هذا النوع ح�ضور المتقدم �إلى 

مقر المقابلة، مع مراعاة الآتي: 
- امتلاك �شبكة �إنترنت جيدة.

-  القيام بتجربة البرنامج الإلكتروني الم�ستخدم للمقابلة للت�أكد من التعامل معه ب�شكل �سل�س.
-  ارتداء الملاب�س المنا�سبة لطبيعة الوظيفة.

-  الجلو�س في مكان جيد حتى ت�ستطيع التركيز دون �إزعاج.
-  �إخبار من بالمنزل �أنك في مقابلة عمل حتى لا تُفاج�أ ب�صوت مذياع �أو هاتف �أو �أحاديث جانبية.

عُينت م�س�ؤول توظيف في الموارد الب�شرية ب�إحدى ال�شركات الكبرى.
بالتعاون مع مجموعتك طبِّق ما تعلمته من �أنواع المقابلات ال�شخ�صية مع المتقدمين للوظيفة المتاحة. 

2-15نشــاط

تحر�ص بع�ض الم�ؤ�س�سات على تنفيذ المقابلات ال�شخ�صية للمتقدمين ل�شغل وظيفة ما في �أحد الفنادق 
الكبرى. من وجهة نظرك ما الأ�سباب التي تدعو لذلك؟

2-16نشــاط
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1( ما أهمية المقابلة لجهة التوظيف؟

2( ما الفرق بين المقابلة الشخصية الفردية والجماعية؟

المقابلة الشخصية الجماعيةأوجه الاختلافالمقابلة الشخصية الفردية

3( ما خطوات الاستعداد للمقابلة الشخصية الإلكترونية؟

	١ .
.	
٣


 خطوات الا�ستعداد
 للمقابلة ال�شخ�صية

الإلكترونية
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�أبيِّ �أهمية مهارات البحث عن وظيفة.ֺ	
�أ�ستنتج المتطلبات الوظيفية ل�سوق العمل.ֺ	
�أ�شرح م�صادر البحث عن وظيفة. ֺ	

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L1
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تعريف وأهمية الإدارة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-أساسيات الإدارة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات

الدرس 
السادس

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس

	•)Job Search Skills ( مهارات البحث عن وظيفة

مهارات البحث عن وظيفةمهارات البحث عن وظيفة

المتطلبات الوظيفية لسوق العمل:
	1 الت�أهيل العلمي..
	2 الخبرة العلمية..
	3 المهارات الأ�سا�سية..
	4 ال�شخ�صية المنا�سبة..

مصادر البحث عن وظيفة:
وزارة الموارد الب�شرية والتنمية الاجتماعية: .1	

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 طبقًا لأولويات التقديم ورغبات المر�شح ومكان �إقامته.

تبرز مكانة الفرد في مجتمعه بما يرقى بم�س��تواه الاجتماعي و�أدائه لدوره الوطني وتحقيقه الاكتفاء الذاتي من 
خ�الل كونه موظفاً م�س���ؤولًا عن نف�س��ه و�أ�س��رته. وعندم��ا يمتلك الفرد مه��ارات عالية ف�إنه ي�س��هل عليه البحث عن 
وظيف��ة م��ن خ�الل م�صادرها المتنوعة، ويكون ذلك حافزاً قوياً على تقديم نف�س��ه لجه��ات التوظيف، واتخاذ قراره 

بقبول الوظيفة، وتحقيق هدفه.

مفهوم مهارات البحث عن وظيفة
ق��درة الف��رد عل��ى �إيج��اد وظيف��ة تتنا�س��ب مع مهارات��ه وطموحاته وتحق��ق هدفه مث��ل: مهارات تحدي��د الهدف، 

والتخطيط، وا�ستخدام الحا�سب الآلي، و�إتقان لغة �أخرى...
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التدريب المنتهي بالتوظيف:.2	
ت�أهيلهم  بهدف  ال�سعوديين  من  عمل  عن  الباحثين  تدريب  على  تقوم  برامج 
ل�سوق العمل المحلي، بما يتنا�سب مع قدراتهم وكفاءاتهم المهنية والأكاديمية، 

وبالتن�سيق مع �صندوق تنمية الموارد الب�شرية.

الإعلان ال�شخ�صي:.3	
فيلج�أ بع�ض الأفراد �إلى ن�شر �إعلان بنف�سه، طالبًا الوظيفة التي يريدها،

 حيث يقوم بتحديد م�ؤهلاته وخبراته والعنوان ورقم الهاتف المحمول.

4. المعلومات التي تح�صل عليها من الأ�صدقاء:
يعملون  التي  الجهات  بحاجة  علم  على  الأ�صدقاء  يكون  �أحيانًا 
الا�ستف�سار منهم عن هذه  الوظائف، يمكنك  �إلى عدد من  بها 
الجهات، ومن ثم التوجه مبا�شرة �إليها والتقدم بطلب الح�صول 

على �إحدى هذه الوظائف.

مواقع التوظيف:  	.5
تعمل هذه المواقع كحلقة الو�صل بين الباحثين عن عمل و�أ�صحاب العمل الذين ينوون التوظيف، حيث يدرج �أ�صحاب 
العمل �آلاف الوظائف ال�شاغرة، وتقوم جهة العمل بو�ضع �إعلانها ل�سد ال�شواغر الوظيفية لديها من حيث العدد 

والتخ�ص�صات والم�ؤهلات المطلوبة.

العمل التطوعي: 	.6
فيمكن �أن يكون التطوع في الم�ؤ�س�سات المدنية المختلفة و�سيلة للح�صول على وظيفة في نف�س الم�ؤ�س�سة �أو في غيرها بعد 
اكت�ساب خبرة عملية، ويمكن الح�صول على فر�ص تطوعية �آمنة من خلال الحا�ضنة ال�سعودية في المن�صة الوطنية 

للعمل التطوعي. 

�إعــلان �ـشخـ�ـصي
 �شاب خبرة بالإدارة

 م�شرف معار�ض مبيعات
 حا�صل على �شهادة الثاوية العامة

 تخ�ص�ص علوم �إدارية
 خبرة تامة ب�سوق العمل بالمملكة

 رخ�صة قيادة
 �إلمام بالحا�سب الآلي

   جوال  

التدريب  تجربة  على  أكثر  للتعرف 
دخول  يمكنك  بالتوظيف  المنتهي 
الموارد  تنمية  صندوق  هدف  منصة 

البشرية.

إثراءات 
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مواقع للبحث عن الوظيفة 

هدف

البوابة الوطنية للعمل )طاقات(

المن�صة الرقمية لإدارة وتطوير الموارد 
الب�شرية )م�سار(

لينكد �إن للمجتمعات الوظيفية والمهنية

بيت كوم)�أكبر موقع للوظائف في 
منطقة ال�شرق الأو�سط(

إثراءات 

التح��ق لم��دة ي��وم واح��د في �أح��د الفر���ص التطوعي��ة المعرو�ض��ة بالمن�ص��ة الوطني��ة للعم��ل التطوع��ي، 
و�سجل �ساعات التطوع واطبعها و�أل�صقها بجوار التقرير في ال�صفحة، واكتب تقريراً عن ذلك.

جهة التطوع:................................................تاريخ التطوع:    /    /      
نوع التطوع:.........................................................................................
هدف التطوع:.......................................................................................
.......................................................................................................
ر�أيي حول التجربة:................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

2-17نشــاط
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1( ما المتطلبات الوظيفية لسوق العمل؟

2( أكمل الخريطة الذهنية بعدد من مصادر البحث عن وظيفة.

3( من وجهة نظرك ما أهمية تحديد الهدف الوظيفي؟

مصادر 
البحث عن 

وظيفة
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م�شاريع الوحدة الثانيةم�شاريع الوحدة الثانية

  يهدف الم�ش��روعان الآتيان �إلى اكت�س��اب الطلبة لمهارات العمل الجماعي، من خلال العمل ֺ	
في مجموعات.

الأهداف

المشروع الأول: 

عنوان المشروع:
» التفاوض من أجل مشروع السلامة المرورية«

فكرة المشروع: توظيف مهارات التفاو�ض ك�أداة فعالة للحوار. •	
المطلوب تنفيذه:•	

ل فريق عمل معهم لتمثيل  �أنت رجل �أمن في �أ�سبوع المرور الخليجي تهدف �إلى توعية الطلبة  في الف�صل، �شكِّ
رجال الأمن، ثم اطرح نقا�شاً حول �إمكانية الإ�سهام في خف�ض الحوادث المرورية بدول الخليج، وابد�أ بالتفاو�ض 

مع الفريق الآخر؛ للالتزام بقيم ال�سلامة المرورية.
د قيم ال�سلامة المرورية التي �ستعر�ضها على الطلبة. �أ( حدِّ

د نوع الات�صال الذي ترغب في ا�ستخدامه �أثناء التفاو�ض. ب( حدِّ
ج( �ضع خطةً للتفاو�ض.

د( ابد�أ التفاو�ض مع الفريق الآخر في الف�صل.
هـ( اعر�ض نتائج التفاو�ض على معلم المادة.

المشروع الثاني: 

عنوان المشروع:
»المهارات الوظيفية لوظيفة شاغرة«

الم�ؤ�س�سات •	 بع�ض  التي تطرحها  بالمملكة  ال�شاغرة  والوظائف  المهن  العديد من  هناك  المشروع:  فكرة 
وال�شركات من خلال الم�صادر المختلفة، �شارك فريقك باختيار �إعلان لوظيفة تتلاءم مع الم�سار التعليمي 

الذي قررت درا�سته في الثانوية.
المطلوب تنفيذه: •	

 تحديد المهارات الوظيفية المطلوبة للعمل بهذه المهنة.
ب تحديد الاختبارات المنا�سبة لهذه المهنة.	.
ج كتابة �سيرتك الذاتية )بطريقة تجريبية( لتتلاءم مع المهارات الوظيفية المطلوبة. 	.



الوحدة الثالثة

الم�ستقبل المهني الم�ستقبل المهني 
الدر�س الأول: وظائف الم�ستقبل. 

الدر�س الثاني: العمل الحر. 
الدر�س الثالث: ال�شهادات المهنية الاحترافية.

Career FutureCareer Future



ثروتنا الأولى التي لا تعادلها ثروة مهما بلغت: �شعب طموح، معظمه 
من ال�شباب، هو فخر بلادنا و�ضمان م�ستقبلها بعون الله.

�صاحب ال�سمو الملكي
 الأمير محمد بن �سلمان بن عبد العزيز �آل �سعود 

ولي العهد، نائب رئي�س مجل�س الوزراء



63

الم�ستقبل المهني

ال�شهاداتالعمل الحروظائف الم�ستقبل
المهنية الاحترافية

مفهوم وظائف الم�ستقبل

�أهم وظائف الم�ستقبل

المهارات المطلوبة
لوظائف الم�ستقبل

تق�سيم العمل الحر

العمل المرن

الم�شاريع ال�صغيرة

العمل عن بعد

مفهوم ال�شهادات
المهنية الاحترافية

�أهمية ال�شهادات
المهنية الاحترافية

مزايا ال�شهادة
المهنية الاحترافية

مقارنة بين
ال�شهادات لأكاديمية

والمهنية الاحترافية
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ֺ تُعرّف مفهوم وظائف الم�ستقبل.    
ֺ تُعدد �أهم وظائف الم�ستقبل التي يحتاجها �سوق العمل وفقاً لر�ؤية 2030.

ֺ تُعرف مفهوم المهارات.
ֺ تُدد بع�ض المهارات المطلوبة ل�شغل وظائف الم�ستقبل.

وظائف الم�ستقبلوظائف الم�ستقبل
الدرس
الأول

الأهداف

مفاهيم الدرس
	•.)Future Jobs( وظائف المستقبل
	•.)The Skills( المهارات

مفهوم وظائف الم�ستقبل

هي الوظائف التي ت�س��تجيب للمتغيرات الاقت�صادية، والاجتماعية، والثقافية، والتقنية ؛بهدف تحقيق تنمية 
اقت�صادية م�ستدامة، وقدرة �إنتاجية، وتناف�سية عالمية، وتوليد فر�ص عمل جديدة.

أهم وظائف المستقبل
في �ض��وء التغيرات المت�س��ارعة في الاقت�صاد العالمي ودخول ع�ص��ر الاقت�صاد الرقمي، وحاجات المملكة وفق ر�ؤية 

2030م، تولدت فر�ص وظيفية ومهن جديدة تعتبر من �أهم وظائف الم�ستقبل، ومنها الآتي:

�مه��ن �أنظمة ال��ذكاء الا�صطناعي المعزز للب�ش��ر ووظائفها، مثل ◂	
مهند�سي الذكاء الا�صطناعي ومدربي الروبوتات.

�مه��ن ووظائ��ف النق��ل ذاتي القي��ادة، مثل محللو حرك��ة المرور ،  ◂	
وموظف محطات النقل الذكية ومهند�س الطرق الذكية.

�مه��ن ووظائ��ف الخدمات اللوج�س��تية و�سلا�س��ل الإم��داد، مثل: ◂	
�إدارة المخازن و�إدارة عمليات ال�شحن والنقل.

ي�ش��هد �س��وق العم��ل بالمملك��ة العربي��ة ال�س��عودية تغيرات ملحوظ��ة ا�س��تجابة لمتطلبات التقني��ة، والث��ورة ال�صناعية 
الرابع��ة، ومه��ارات القرن الحادي والع�ش��رين، مما ي�س��تدعي اكت�س��اب الفرد لمه��ارات متنوعة حت��ى توفر له فر�ص 

وظيفية جديدة في الم�ستقبل.
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�مهن ووظائف ال�صحة والطب، مثل: �أخ�صائي مختبرات ومهند�س تقنيات طبية.◂	
�إلكتروني��ة◂	 معلوم��ات  محل��ل  مث��ل:  ال�س��يبراني،  الأم��ن  ووظائ��ف   مه��ن 

   وفاح�ص بوابات ومن�صات رقمية.
 مه��ن ووظائ��ف فني��ي وعلم��اء الف�ض��اء، مث��ل: مهند���س ط�ريان وف�ض��اء◂	

   وعالم ف�ضاء ومحلل �سيا�سات الف�ضاء.
�مه��ن ووظائ��ف العم�الت الرقمية الم�ش��فّرة، مث��ل: محلل ائتم��اني للعملات ◂	

الرقمية و�أخ�صائي عمليات تبادل العملات الرقمية.
�مهن ووظائف التعدين والا�ستك�شاف الأر�ضي، مثل: مهند�س �أر�ضي لعمليات التعدين وم�شغل روبوت لعمليات التنقيب.◂	
�مهن ووظائف علوم البحار والبيئة، مثل: مهند�س محميات بحرية ومطور تقنيات ا�ستزراع الأ�سماك.◂	
�مهن ووظائف ال�سياحة والفندقة والترفيه، مثل: منظم فعاليات ومدير فندق ومعد طعام ومهند�س تقنيات ترفيهية.◂	

هدف الن�شاط: ا�ستنتاج الطالب لمفهوم وظائف الم�ستقبل 
المهارات المكت�سبة من الن�شاط: الملاحظة، الا�ستنتاج، التفكير الإبداعي، الابتكار

باطلاعك على الموقع الإلكتروني لمدينة نيوم )مدينة الم�ستقبل(، وتحليله ا�ستنتج منه الآتي:
مفهوم القطاعات والمجالات المبتكرة.•	
الوظائف والمهن الم�ستحدثة في هذه المدينة.•	

٣-١نشــاط

الموقع الإلكتروني
لمدينة الم�ستقبل “نيوم”

مفهوم المهارات
ه��ي الق��درة على �أداء المهام ب�إتقان في غ�ضون فترة زمنية معينة وبتكلفة وجهد منا�س��بان. تمنح المهارات 
ميزة التفوق على المناف�سين، وتقدم دورًا رئي�سيًا في نجاح العامل وتمنحه الكفاءات التي يحتاجها لأداء مهام 

وظيفته بتفوق.

..................................................................................................

..................................................................................................

المهندســـة مشـــاعل الشـــميمري أول ســـعودية 
الصواريـــخ  صناعـــة  مجـــال  في  تتخصـــص 
النوويـــة، وحصلت على المرتبـــة الأولى عربيا 
والعاشـــرة عالميـــا ضمـــن أكثر النســـاء تعليما 
في العالم، حســـب موقع “سبكتيتور إندكس” 

للإحصـــاءات الدوليـــة.

�إ�ضاءة



66

هدف الن�شاط: التدريب على البحث من م�صادر المعلومات المختلفة.
�المه��ارات المكت�س��بة م��ن الن�ش��اط: جم��ع المعلوم��ات وت�صنيفه��ا، والا�س��تنتاج، وعر�ض وجه��ات النظر، 

والتفكير الت�أملي.
تعرفنا في ال�سطور ال�سابقة على المهن ووظائف الم�ستقبل التي يتطلبها �سوق العمل وفقاً لر�ؤية •	

المملكة العربية ال�سعودية 2030، اختر واحدة من هذه الوظائف و�أعد تقريراً بطريقة �إبداعية 
ي�شتمل على: 

المهارات المطلوبة ل�شغل هذه الوظيفة.•	
اختم التقرير بر�أيك حول الوظيفة التي اخترتها.•	

٣-٢نشــاط

المهارات المطلوبة لوظائف المستقبل

يمتلك الطلبة العديد من المهارات الدرا�س��ية؛ لتحقيق الا�س��تمرارية والا�س��تمتاع وال�ش��غف بالتعلم، ويحتاج �إلى 
المهارات الأ�سا�سية وال�ضرورية للعمل في وظائف الم�ستقبل، ومنها ما ي�أتي:

المهارة اللغوية.◂	
المهارات الرقمية.◂	
مهارة التفكير النقدي والتحليلي.◂	
 مهارة حل الم�شكلات بطرق �إبداعية.◂	
مهارة تحليل الأنظمة والتقييم.◂	
مهارة القيادة والت�أثير الاجتماعي.◂	
مهارة الذكاء العاطفي.◂	
مهارة قبول التغيير.◂	
مهارة القدرة على التكيف وتحمل ال�ضغوطات.◂	



التقويمالتقويم
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١. ب�أ�سلوبك الإن�شائي دون مفهومك عن وظائف الم�ستقبل.

�٢. العناية بوظائف الم�ستقبل من �أهم الركائز لتحقيق ر�ؤية 2030، اكتب خم�سًا من وظائف الم�ستقبل:

٣. الركي��زة الأ�سا�س��ية لنج��اح الموظ��ف في عمل��ه تنب��ع م��ن امتلاكه للعديد م��ن المهارات الأ�سا�س��ية عدد 
ثلاثًا منها، واذكر ما هو دور كل منها في نجاح الموظف.
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من خلال درا�ستك لمفهوم العمل الحر في در�س �أنماط العمل بالوحدة الأولى.
اكتب ب�أ�سلوبك مفهوم العمل الحر:

�أبيَّ �أهمية العمل الحر.ֺ	
�أقارن بين العمل الحر ومفهوم العمل المرن.ֺ	
�أميز العمل عن بعد عن غيره من �أنواع العمل.ֺ	
ا�ستنتج مفهوم الم�شاريع ال�صغيرة.ֺ	

العمل الحرالعمل الحر
L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U1-L1.png

تعريف وأهمية الإدارة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-أساسيات الإدارة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات

الدرس
الثاني 

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس

	•)Small Projects (  المشاريع الصغيرة

يعت�رب العمل الحر قديم بقدم الب�ش��رية و�إن اختلفت مُ�س��مياته 
وتط��ورت �أدواته وقنواته )قد يكون العامل الحر مُزارعًا - مُاميًا 
- راع��ي �أغن��ام - روائيًّا ...(. وقد يكون العم��ل الحر مُعتمدًا على 
)ر�أ�س المال( ك�أن يقوم طبيب مُتخ�ص�ص بافتتاح عيادة خا�صة به، 
وق��د يك��ون مُعتمدًا على المه��ارات )كمه��ارات الت�صميم والبرمجة 
والكتاب��ة ...(. والاعتم��اد عل��ى المه��ارة مُرتبط��ة ب�ش��كل �أك�رب في 

»العمل الحر«.

3-3نشــاط
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ويمكن تق�سيم العمل الحرّ �إلى:
عمل حر كامل: اعتماد الفرد على العمل الحرّ كعمل �أ�سا�سي مُطلق،

عمل حر بشكل جزئي: اعتماد الفرد على العمل الحرّ كعمل �إ�ضافي �إلى جانب وظيفته الر�سمية.

قصص نجاح في 
العمل الحر

ظهر �إعلان في من�صة بحر عن طلب تنفيذ م�شروع في مجال الت�صميم الأنفوجرافيك، وكانت 
�ش��روط الم�ش��روع �أن يك��ون المنف��ذ لدي��ه خبرة �س��ابقة في مج��ال الت�صميم الرقم��ي والقدرة على 

الابتكار والإبداع و�سرعة الإنجاز، وكان المبلغ المحدد للم�شروع )1000 - 2000( ريال .
في �ضوء ما جاء في الفقرة ال�سابقة ا�ستنتج ما ي�أتي: 

المهارات المطلوبة للقيام بهذا العمل.•	
موا�صفات ال�شخ�ص الذي يجب �أن يقوم بهذا العمل.•	

3-4نشــاط

..................................................................................................

..................................................................................................

أطلقت وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برنامج 
العمل الحر تماشياً مع رؤية المملكة 2030 للوصول إلى 
الطاقات البشرية، والباحثين عن فرص دخل ، والعاملين 
لحسابهم الخاص وغيرهم من المواطنين والمواطنات 
في مختلف مناطق المملكة، ورفع إنتاجيتهم ومهاراتهم 

وخبراتهم في أعمال ملائمة ومستقرة ومنتجة.

العمل المرن: 
تم تطبيق العمل المرن عالمياً في عدة قطاعات لتحقيق �أهداف 
ا�س��تقلالية الموظ��ف م��ن ال�ش��ركة ومن��ح الموظف�ني المرونة في 
التعاق��د ح�س��ب تف��رغ جدوله��م. وكان للعم��ل الم��رن دور كبير 
جداً في خف�ض تكاليف التوظيف على ال�شركات، و�إيجاد طرق 
تعاق��د جدي��دة به��دف التوظي��ف المو�س��مي والم�ؤق��ت. وخ�الل 
ال�سنوات الما�ضية �ساهمت ال�شركات التقنية في انت�شار تطبيق 
العم��ل الم��رن، وت�س��هيل التعام��ل بين �صاح��ب العم��ل �أو طالب 

الخدمة والعاملين بالعقود الم�ؤقتة.

منصة العمل المرن هي إحدى المبادرات 
الوطنية التي تهدف إلى دعم التوطين 
للوظائف  التعاقد  تنظيم  طريق  عن 
المرنة التي يكون العمل بها على أساس 
كوادر  توفير  في  يساهم  مما  الساعة. 
وطنية للقطاع الخاص، وذلك من خلال 

توثيق عقود العمل المرن عبر المنصة إلكترونياً.

إثراءات 

إثراءات 
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�أعُلن في �إحدى من�صات العمل المرن الر�س��مية عن طلب موظف بنظام العمل المرن للعمل على 
تنظيم فعالية ترفيهية ولمدة 10 �أيام وبواقع 4 �ساعات في اليوم، براتب 5000 ريال.

في �ضوء ما جاء في الفقرة ال�سابقة ا�ستنتج ما ي�أتي: 
المهارات المطلوبة للقيام بهذا العمل.•	
موا�صفات ال�شخ�ص الذي يجب �أن يقوم بهذا العمل.•	
قيمة ال�ساعة الواحدة.•	
الخبرة المكت�سبة من هذا العمل.•	

3-6نشــاط

 م��ن خ�الل درا�س��تك لمفه��وم العم��ل الم��رن في 
در�س �أنماط العمل بالوحدة الأولى.
اكتب ب�أ�سلوبك مفهوم العمل المرن:

5-3 نشــاط
المبـــادرات  إحـــدى  هـــي  بحـــر  منصـــة 
الوطنيـــة وهـــي بوابـــة افتراضيـــة تجمع 
بين المحترفين المســـتقلين وأصحاب 

عـــدد كبيـــر  البوابـــة بوجـــود  العمـــل والمشـــاريع، تتميـــز 
مـــن المهـــارات التـــي تتيـــح لأكبـــر عـــدد مـــن المحترفيـــن 
الاستفادة والعمل، كما تشمل مجالات اختصاص عديدة 
علـــى ســـبيل المثـــال )الترجمـــة، التســـويق والمبيعـــات، 
التصميم والابتكار، الفيديو والتصوير، القانون، الكتابة 
والتحريـــر، المحاســـبة والاستشـــارات، الهندســـة والبناء، 
تحليـــل البيانـــات، تســـويق رقمي، تطويـــر البرامج، تقنية 
المعلومـــات والشـــبكات، خدمـــة العمـــاء، عمليات الدعم 

الإداري(.
بيئـــة عمـــل  العمـــل  البوابـــة للمحتـــرف وصاحـــب  توفـــر 
عـــروض  تقديـــم  المشـــروع،  إضافـــة  أبرزهـــا:  متكاملـــة 
عـــن  التبليـــغ  المقدمـــة،  العـــروض  مراجعـــة  للمشـــروع، 

والتقييـــم. المشـــروع  مـــن  الانتهـــاء  المشـــروع، 

إثراءات 
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 العمل عن بعد:

ق��د �أ�س��همت التط��ورات التقنية المتلاحق��ة في �إيجاد ثقاف��ة جديدة داخل �س��وق العمل، توفر فر���ص وظيفية تتجاوز 
حواج��ز الزم��ان والم��كان، وتجمع �صاحب المن�ش���أة بالموظ��ف من خلال بيئة عم��ل �إلكترونية يجري م��ن خلالها �أداء 
الوظائ��ف والمه��ام دون الح�ضور �إلى مكان ال�ش��ركة �أو الم�ؤ�س�س��ة. وي�أتي هذا النمط تلبي��ة لرغبات من القوى العاملة 

الوطنية في الالتحاق ب�سوق العمل.

تم توظيف��ك في �إح��دى �ش��ركات الات�صالات في المملكة وذلك م��ن خلال العمل عن بعد، وحددت 
المه��ام الموكل��ة ل��ك ب���أن تقوم بخدمة الدعم الفني لعملاء ال�ش��ركة لمدة 8 �س��اعات يومياً وبراتب 

قدره 8000 ريال.
في �ضوء ما جاء في الفقرة ال�سابقة ا�ستنتج ما ي�أتي: 

المهارات المطلوبة للقيام بهذا العمل.•	
موا�صفات ال�شخ�ص الذي يجب �أن يقوم بهذا العمل.•	
التطوير المهني والتعليمي اللازم لهذه الوظيفة.•	

3-7نشــاط
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إحـدى  هـي  الوطنـي  الأعمـال  ريـادة  معهـد 
المبادرات الوطنية وهو مركز وطني غير ربحي 
متخصـص فـي مسـاعدة الراغبيـن فـي ممارسـة 
الصغيـرة  المشـاريع  وأصحـاب  الحـر،  العمـل 
التدريـب  خالل  مـن  الجنسـين،  مـن  والناشـئة 
والإرشـاد  الاستشـارات  وتقديـم  والتأهيـل 
للحصـول  والمســاعدة  المشـاريع  واحتضـان 
الحكوميـة  الإجـراءات  وتسـهيل  التمويـل  علـى 
الوطنييـن  المختصيـن  مـن  نخبـة  بواسـطة 
أحـدث  وباعتمـاد  الأعمـال،  ريـــادة  مجـال  فـي 
الأسـاليب والتقنيات. ويقدم دعم مالي بسـقف 

ريـال.  ألـف   500 يتعـدى  لا  تمويلـي 

قصص نجاح ريادية

مفهوم الم�شاريع ال�صغيرة

كل م�ش��روع يك��ون عدد العاملين فيه محدود، ولا يحتاج �أ�صول ر�أ�س��مالية �ضخم��ة وكثيرة لتنفيذه، وتكون ملكيته 
مح�صورة ب�صاحب الم�شروع �أو �شريك �آخر، ويمار�س ن�شاطه �ضمن منطقة جغرافية محدودة.

وم��ن �أمثل��ة الم�ش��اريع ال�صغ�رية الت��ي لا ح�صر لها )الأ�س��ر المنتجة / عرب��ات الطعام/ عرب��ات �صيانة الأجهزة 
الذكية/ المواقع الإلكترونية...(.

بهدف تجسير  تساهم  التي  الوطنية  المبادرات  إحدى  بعد هي  العمل عن  منصة 
الفجوة بين أصحاب الأعمال والباحثين عنها ممن تحول عدة عوائق بينهم وبين 

حصولهم على فرص العمل المناسبة، مثل: )المواصلات والبعد الجغرافي(.

إثراءات 

إثراءات 
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1. قارن بين العمل الحر والعمل المرن.

العمل المرنأوجه الاختلاف العمل الحر

2. بَم يتميز العمل عن بعد عن غيره من �أنواع العمل؟

3. من وجهة نظرك ما �أهمية الم�شاريع ال�صغيرة في �سوق العمل ال�سعودي؟
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�إن الفرد الذي ي�سعي للتميز في مجاله �أ�صبح ب�إمكانه الح�صول على �شهادة مهنية )احترافية( ت�ساعده على تمييز 
نف�سه. وذلك للح�صول على فر�صة عمل في هذه المناف�سة الكبيرة بين الباحثين عن عمل.

 ومن وجهة نظر �صاحب العمل، فهو دائم الحر�ص على الخبرة العملية.
وتع��ود �أهمية ال�ش��هادات المهنية �إل��ى �أنها �إحدى المميزات التي يبحث عنها �صاحب العم��ل؛ للت�أكد من جمع الباحث 

عن عمل بين المعرفة الأكاديمية والخبرة العملية والتطبيقية.

�أعرّف مفهوم ال�شهادات المهنية الاحترافية.    ֺ	
�أبين �أهمية ال�شهادات المهنية الاحترافية.ֺ	
�أقارن بين ال�شهادات الأكاديمية وال�شهادات المهنية الاحترافية.ֺ	

ال�شهادات المهنية الاحترافيةال�شهادات المهنية الاحترافية
L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U1-L1.png

تعريف وأهمية الإدارة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-أساسيات الإدارة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات

الدرس
الثالث

الأهداف

المفاهيم المتضمنة في الدرس

	•)Academic Certificates( الشهادات الأكاديمية
	•)Professional Certificates( الشهادات المهنية الاحترافية

إن الــــشـــهـــادات الأكـــاديـــميـة والشهادات 
المهنيـــة الاحترافيـــة ذات قيمة بالغة في 

بناء المســـار المهني.

مفهوم ال�شهادات الأكاديمية
�وثيقة يتم الح�صول عليها من معهد �أو جهة تعليمية معتمدة من جهات ر�سمية نتيجة اجتياز مراحل تعليمية 

تراكمية في تخ�ص�ص ما.

�إ�ضاءة
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مزايا الشهادة المهنية )الاحترافية( للموظف أو الباحث عن عمل، ما يأتي:
ت�ساعده لتمييز نف�سه بين المناف�سين في مجال العمل، مما يعني الح�صول على فر�ص �أكبر.◂	
تزوده بالثقة عند �أ�صحاب الأعمال؛ لأنه بمجرد ح�صوله على �شهادة متخ�ص�صة �أو اعتماد ي�ؤكد �أنه مر◂	

بمراحل تقييم واختبار لمعرفة كفاءته.
تمنحه فر�صة �أكبر لتغيير وظيفته.◂	
ت�ساعده على الاطلاع الم�ستمر لما هو جديد في مجال عمله وجلب هذه المعارف لتطوير �أدائه.◂	
ت�ساعده للح�صول على دخل مادي �أف�ضل، فعادةً يرتفع راتب ال�شخ�ص بن�سبة جيدة م�ستقبلً في حالة◂	

ح�صوله على �شهادة مهنية معتمدة ومطلوبة في �سوق العمل.

مفهوم ال�شهادات المهنية الاحترافية
وثيقة اعتماد من جهة مخت�صة في مجال ما بحيث ت�ش��مل الجانب النظري مع التركيز على الممار�س��ة والخبرة 

العملية مثل رخ�صة المحاماة، ورخ�صة المعلم....
مثال: للح�صول على اعتماد محترف �أدوبي في الت�صميم المرئي، حيث يعد هذا اعتمادًا معترفًا به دوليًا وتعمل 
على التحقق ب�شكل فعّال من خبرة الفرد في مجموعة Adobe Creative Cloud. يمكن لأولئك الذين يمتلكون 
�ش��هادة Adobe Certified Professional in Visual Design �أن يثبت��وا بثق��ة �أن لديه��م المه��ارات والمعرف��ة 
لتلبية متطلبات �صناعة الت�صميم المرئي اليوم، وت�ؤهل هذه ال�شهادة الهاوي للت�صميم �إلى الح�صول على فر�ص 

ا في ح�صولهم على رواتب ودخل مادي �أعلى ير�ضي طموحهم المهني. عمل �أرقى و�أعلى، وت�ساهم �أي�ضً

الشهادات  دعم  برنامج  
هي  الاحترافية  المهنية 
إحدى المبادرات الوطنية 

القوى  وتحفيز  لتشجيع  تهدف  التي 
الأعمال،  الوطنية، ومنظمات  العاملة 
على  للحصول  عمل  عن  والباحثين 
معتمدة  احترافية  مهنية  شهادات 
في  تهم  ا وخبر تهم  ا ر مها ير  لتطو
المجالات المتخصصة والمطلوبة في 

سوق العمل.

م��ن خ�الل اطلاع��ك عل��ى الموق��ع الإلك�رتوني لبرنام��ج دعم 
ال�شهادات المهنية الاحترافية ا�ستنتج ما ي�أتي:

�أهمية ال�شهادات المهنية الاحترافية.•	
ثلاثة �أمثلة للوظائف والمهن المرتبطة بهذه ال�شهادات.•	

إثراءات 3-8نشــاط
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1. �أكمل الفراغ لل�شكل الآتي:

ر �أهمية ال�شهادات المهنية الاحترافية في بناء الم�سار المهني. ف�سِّ 	.2

ق بين مفهوم ال�شهادات الأكاديمية وال�شهادات المهنية الاحترافية. 3. فرِّ

الشهادات المهنية الاحترافيةأوجه الاختلافالشهادات الأكاديمية

�أمثلة على ال�شهادات المهنية 
الاحترافية
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المشروع الثاني: 

عنوان المشروع:
» متجر إلكتروني «

فكرة المشروع: هناك العديد من المتاجر الإلكترونية في المملكة التي نفذها العديد من فئة •	
ال�شباب.

المطلوب تنفيذه: •	
 اختيار م�سمى متجر �إلكتروني يتلاءم مع قدرات ومهارات فريقك.
ب تحديد الاحتياجات للعمل بهذا الم�شروع.	.
ج توقع المنتجات لهذا الم�شروع.	.
د كتابة �إعلان )بطريقة تجريبية( ليتلاءم مع الم�شروع المقترح.	.

م�شاريع الوحدة الثالثةم�شاريع الوحدة الثالثة

  يهدف الم�ش��روعان الآتيان �إلى اكت�س��اب الطلبة لمهارات العمل الجماعي من خلال العمل ֺ	
في مجموعات.

الأهداف

المشروع الأول: 

عنوان المشروع:
» مشروع تصميم مطبوعات ورسومات رقمية  «

فكرة المشروع: عندما تتقن العمل على برامج ت�صميم وتنفيذ الأنفوجرافيك والقدرة على العمل •	
الحر والبدء في م�شروع م�ستقل لك، ابحث عن المهتمين بنف�س المجال للان�ضمام لم�شروعك.

المطلوب تنفيذه: •	
 حدّد المق�صود بالت�صميم الرقمي » الأنفوجرافيك « .
ب حدّد نمط العمل ونوع ال�شهادة المهنية التي �سوف تح�صل عليها.	.
ج �ضع خطة للعمل في م�شروعك.	.
د ابد�أ النقا�ش مع مجموعتك.	.

اعر�ض نتائج النقا�ش على معلم المادة. هـ.	


