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ا����� ا��و��

ا������

المقدّمةالترحيب10 دقائق

والتهيئة

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

90د����أ�� أر�� أن أ��ن (1)

ػ ا���ض ا������� 2 – 14
ػ ا������ ا���و�� 1 – 3

ػ ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة
 ػ أوراق �����

��ادّ إ����� ��ز��

الغرض: تعريف المشارك� �فهوم القيام برحلة

الأهداف: بنهاية هذه الورشة سيتمكّن المشاركون من استيعاب الآ�:

ل¢ تقوم برحلةٍ ما أنت بحاجةٍ لمعرفة أين مكانك الآن وإلى أين تريد الذهاب  •

جميع الرحلات تستلزم التخطيط  •

رحلة كل فرد سوف تكون مختلفة في التوقيت والمدّة والوجهة  •

يعتبر المشاركون جميعهم في بداية رحلة البحث عن العمل الخاصة بهم  •

• الشرائح 2 – 5

• مقدمة من المدربّ ودعوة المشارك� إلى 

تقديم أنفسهم. يتم شرح الترتيبات المتعلقّة 

بالورشة التدريبيّة – دورات المياه، المخارج، 

المدة الزمنية إلخ

• تقديم الغرض من الجلسة وأهدافها

القيام10 دقائق

برحلة

نشاط

مجموعات

صغÃة

• الشريحة  6

استكشاف  هو  النشاط  هذا  من  الغرض   •

ومساعدتهم  المشارك�  مع  الرحلة  مفهوم 

.Ãعلى استيعاب أنهم في بداية رحلة التغي

التغذية 

الراجعة

 عن اللوح 

الورقي
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

التغذية الراجعة

 عن اللوح الورقي

• قسّم المشارك� إلى مجموعات من 4 أو 5 

   أفراد – زوّد كل مجموعة بنسخة من 

   الخريطة المادة التدريبية 1. أخبرهم أنهّ 

   قد تم إسقاطهم بالمظلات إلى موقع 

   مجهول في مكان ما على الجزيرة. عليهم 

   أن يشقوا طريقهم إلى منطقة الالتقاط. 

   عليهم أن يناقشوا ويحددوا الأشياء التي 

   هم بحاجة إليها ل¯ يصلوا إلى منطقة 

   الالتقاط.

الأنشطة اليدوية 1 

•  اجمع التغذية الراجعة في نهاية هذا 

   التمرين وبّ� لهم أنه ل¯ يقوموا برحلة 

   ناجحة عليهم أن يحددوا نقطة بداية 

   ونقطة نهاية قبل أن يتمكنوا من تخطيط 

   مسارهم.

•  لخّص التمرين مؤكّدًا أنهم جميهم في 

   بداية رحلة البحث عن العمل الخاصة 

   بهم واسألهم ماذا ستكون الخطوة الأولى 

   في هذه الرحلة باعتقادهم.

•   الشريحتان 7  و 8  رحلة التغي¼15 دقائق

•   تطرقّ إلى كيفية إقرار الجميع أنهم 

     بحاجة إلى معرفة نقطة بدايتهم – 

     هذه ليست رحلة فعليّة – إنها رحلة 

     تغي¼ ورحلة إلى المستقبل.

وتستمر10 دقائق

الرحلة

•    الشريحة 9 

•    الغرض من هذا التمرين هو جمع كل 

     الأنشطة معًا وترسيخ فكرة التخطيط 

     للرحلة في أذهان المشارك�.
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التخطيط

للرحلة

نشاط

مجموعات

صغ	ة

لوح ورقي •   الشريحة 10

•  الغرض من هذا النشاط هو دعم 

   المجموعة في استيعاب أنه �جرد تقرير 

   الوجهة فإن هنالك عدّة أشياء أخرى تؤخذ 

   في الاعتبار قبل البدء في ترتيبات الرحلة

•   قسّم المجموعة لمجموعات صغ	ة

•   بّ¬ لهم أنه تم إبلاغهم جميعًا بأن عليهم 

   السفر إلى د¯ وأنّ لديهم لستة أسابيع  

   ليكونوا هناك في تاريخ (أعطهم التاريخ) – 

   وأنّ عليهم أن يلتقوا في برج خليفه في 

   الساعه 4 مساء في هذا التاريخ.

ا������تا�������ا����طا�����عا������

•   زوّد المشارك¬ بخريطة أخرى في هذه المرة 

   سيتمّ وضع علامة على منطقتي الإسقاط 

   والالتقاط. اطلب منهم مناقشة المادة 

2a,2b,2c,2d التدريبية   

•   هل هذا كل ما تحتاجونه للرحلة؟

 (A – B) ¬هل سيكون المسار ب¬ النقطت   •

     مباشرًا؟

•   في اعتقادكم ما الأشياء الأخرى التي قد 

    تحتاجونها؟

•   هل سيكون طريقًا مستقيÎً؟

•   هل ستتوافر لديكم جميع المهارات 

   والمعارف التي ستمكنكم من الوصول إلى 

   منطقة الالتقاط؟

•  اجمع التغذية الراجعة على لوح ورقي

10 دقائق
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

رحلة البحث10 دقائق

 عن العمل

عرض تقد�ي

 ونشاط

إيجابيات10 دقائق

وسلبيات

الحصول

على وظيفة

نشاط

مجموعات

صغ�ة

لوح ورقي

تغذية راجعة

•   الشريحة 12

•   الغرض من هذا التمرين هو استكشاف 

    مزايا أن يعمل الشخص، لمضاهاتها بعيوب 

    ذلك.

•   قسّم المجموعة إلى مجموعات أصغر

•    الشريحة 11

•  ما هي رحلة البحث عن العمل؟ - الجميع 

   هنا لأنهم قرروا أنهم يرغبون في العمل.

•  في هذه المرحلة العديد منكم ليسوا 

   متأكدين ¹امًا أين يريدون أن يذهبوا –كم 

   سيستغرق الأمر – كيف ستصل إلى هناك 

   وماذا ستفعل طوال الطريق.

•  كل ما تعرفونه في هذه المرحلة هو أنكم 

   تريدون لحياتكم أن تتغ�.

• اطلب من المجموعة أن تضع قاÂة بجميع 

   الأشياء التي سيحتاجونه إلى معرفتها 

   والتي سيستطيعون القيام بها لحضور 

   ذلك الموعد. أعطهم 10 دقائق للانتهاء.

• اجمع التغذية الراجعة من كل مجموعة 

   وسجّلها.



ورشة عمل توظيف الباحث عن عمل

9

10



• الشريحة 13

• الغرض من هذا التمرين هو تعزيز الدافعيّة 

عن  البحث  رحلة  في  الإيجابية  والجوانب 

الدعم  سيتلقون  أنهم  والتأكيد على   – العمل 

إلى  يصلوا  حتى  رحلتهم  خلال  والتوجيه 

وجهتهم.

من  صغ�ة  مجموعات  إلى  المشارك¢  قسّم   •

خمسة أو ستة أفراد

لوصف  بإعلان سريع  يأتوا  أن  منهم  اطلب   •

رحلة البحث عن العمل ك¯ لو كانوا يعلنون 

عنها في مجلةٍّ للرحلات. 

5


• الشريحة  14 

• بّ¢ للمجموعة أن الجلسة التالية سوف تبُنى 

في  وأنه  اليوم  به  قاموا  الذي  العمل  على 

نقطة  تحديد  في  سيبدؤون  التالية  الجلسة 

في  يرغبون  قد  وما  بهم  الخاصة  البداية 

تحقيقه.

ا������تا�������ا����طا�����عا������

•    زوّد كل مجموعة بلوح ورقي كب� مقسّم إلى 

اللوح  جانبي  أحد  على   + علامة  ضع   – نصف¢ 

الورقي وعلامة – على الجانب الآخر. قم بتوف� 

أن  المشارك¢  من  واطلب  صغ�ة  لاصقة  أوراق 

يأتوا بأكبر قدر في استطاعتهم من الجمل المتعلقّة 

بالعمل والحصول على وظيفة. اجعلهم يلصقون 

الجمل على أحد الجانب¢ الموجب والسالب للوح 

الورقي.

• Çكن للمشارك¢ أن يدوّنوا أفكارهم الخاصة في 

المادة التدريبية 3





ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
أين أريد أن أكون )2(
الجلسة الثانية
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ا����� ا������ 

ا������

مقدمة10 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

ػ ا���ا�� 15 – 26 90د����

ػ أ���� ��وّ�� 4 – 7

ػ ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة

أودّ أن أ��ن �� ����� �� �� �����

ػ  ��� ���و ا���م ا�����د ������� ���
ػ ��� ����ن أو�����

ػ �� ����ن و�� �� ����ن ����
ػ �� �����ن �� �����ه

��ادّ إ����� ��ز��

ا���ض: الوصول بالمشارك� إلى حالة من الحرّية والفهم يستطيعون فيها أن يصفوا الأشياء التي س�غبون في 
إحداثها في حياتهم بنهاية رحلتهم للبحث عن عمل- ]مثال: وظيفة دوام جز�، أصدقاء جدد، مسار مهني، 

مهارات جديدة، امتلاك المال إلخ[

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكّن المشاركون من:
وصف موقعهم الحالي – نقطة بدايتهم  •

تنمية تصورهم لأنفسهم وهم يقومون بشيء مختلف  •

تحديد الأشياء التي ستختلف والتغي�ات التي يرغبون في رؤيتها وأسباب أهميتها لهم  •

وصف عامّ للأشياء التي يرغبون في إيجادها في نهاية رحلتهم للبحث عن العمل  •

•   الشريحة 15 – 17

•   مراجعة الجلسة السابقة وتقديم الغرض 

    والأهداف

•   تقرّر بالفعل أننا بحاجة إلى معرفة 

    نقطتي بدايتنا ونهايتنا لرحلتنا

•    الشريحة 18مناقشةنقطة البداية10 دقائق

•    لÄ نحدد نقاط البداية الخاصة بنا 

     نحن بحاجة إلى معرفة موقعنا الحالي  

     وما نقوم به حاليًا.

•    أعط كل مشاركٍ النشاط الورقيّ الخاص 

     بيومهم المعتاد واطلب منهم أن يكملوه

•    المادة التدريبية 4

الأنشطة اليدوية 

المستكملة 

للمشارك�

التغذية الراجعة 

في الألواح 

الورقية



الوحدة الأولى

14

ا������

الملف20 دقائق

الشخصي

نشاط فردي

ا������تا�������ا����طا�����ع

•    الشريحتان 19 و 20 

•    قم بنشاط الملف الشخصي

5b 5  وa المادة التدريبية 5 و    •

•   الشريحة  521 دقائق

•   ساعد المشارك� لفهم ماذا يحتاجون 

    لانجاح الرحله (جمع الادوات والمهارات 

    والكفاءات التي سيحضرها للمرحلة 

    التالية من رحلته).

ورشة عمل 

توظيف الباحث 

عن العمل

الرحلة10 دقائق

حتى تاريخه

•   الشريحة 22نشاط

•   الغرض من هذا التمرين هو إتاحة 

    الفرصة أمام المشارك� ليفكروا في° 

    قاموا به في حياتهم حتى الآن – 

    وليأخذوا بع� الاعتبار الأدوات والمهارات 

    إلخ التي ¼تلكونها في الوقت الحاضر.

• المادة التدريبية 6

تحديد أين10 دقائق

قد يرغبون

أن يكونوا

•  الشريحة 23

•  بّ� لهم أن هذا هو موقعهم الحالي في 

    رحلتهم – هكذا يقضون أوقاتهم. ما 

    الذي سيختلف إذا كانت لديهم وظيفة؟

•  اطلب من المشارك� تعبئة نفس الجدول 

    لما سيبدو عليه يومهم المثالي – امنحهم 

    الوقت للمقارنة والتأمل في الاختلافات. 

•   المادة التدريبية 7

•  الشريحة 24 مناقشةعنّي10 دقائق

•  الآن وقد حدد المشاركون كيف سيبدو 

    اليوم الجيد بالنسبة لهم سوف يكون 

    بإمكانهم أن يحددوا ما يعجبهم وما لا 

   يعجبهم فعله.
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ا������

ما أريد 10 دقائق

أن أغ�ه


رين فردي

ا������تا�������ا����طا�����ع

• الشريحة 25

•   الغرض من هذا التمرين هو تدريب 

    المشارك� على التأمل في موقعهم الحالي – 

    وما التغي�ات التي يرغبون في رؤيتها في 

    حياتهم.

•   اطلب من المشارك� أن يتأملوا في يومهم 

    الحالي ويومهم المثالي – ما يعجبهم وما لا 

    يعجبهم وأيضًا ما تعلموه عن إيجابيات 

    وسلبيات الحصول على وظيفة.

•    بناءًا على كل ذلك اطلب منهم أن يأتوا 

    بقا°ة للتغي�ات التي يرغبون في إحداثها في 

    حياتهم وبّ� لهم أن هذا الشيء يصعب 

    القيام به نوعًا ما وأن ما يعتقدونه الآن قد 

    يتغ� إذا ما أولوه المزيد من الاعتبار ¸رور 

    الوقت. إنهم ليسوا ملزم� بها- قا°تهم هي 

    حقا ¸ثابة باعثٍ للمزيد من التفك�

مراجعةتلخيص10 دقائق

 وتلخيص

•   الشريحة 26

•   الآن وقد تقرّر لديهم نوعية الأشياء التي 

    يرغبون في رؤيتها في حياتهم سيكون 

    بإمكانهم البدء في وضع الخطط لتدب� س� 

    رحلتهم للبحث عن عمل. بّ� أن المرحلة 

    التالية للرحلة سوف تكون العمل على 

    آمالهم وأحلامهم وتطلعاتهم ورغباتهم 

 Îليتسنى لهم التحلي بالمزيد من التحديد في    

 Ñيتعلق ¸ا يرغبون في فعله حقًا – صورة أك    

    اكتÎلاً لما يريدونه بنهاية رحلتهم





ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
الأنشطة اليدوية





الإنطلاقة

المادة التدريبية
الإنطلاقة
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هبطــت علــى مــكانٍ مــا فــي هــذه الخريطــة ولكــي تعــود لبيتــك عليــك أن تشــق طريقــك إلــى 

الالتقــاط.   نقطــة 

1

ما الأشياء التي تحتاج إلى معرفتها لكي تشق طريقك إلى نقطة الالتقاط؟





الإنطلاقة

المادة التدريبية
الإنطلاقة
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2a

أنت
هنا

نقطة
الإلتقاط
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الإنطلاقة

المادة التدريبية
الإنطلاقة
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2b

أنت
هنا

نقطة
الإلتقاط





الإنطلاقة

المادة التدريبية
الإنطلاقة
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2c

أنت
هنا

نقطة
الإلتقاط





الإنطلاقة

المادة التدريبية
الإنطلاقة
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2d

أنت
هنا

نقطة
الإلتقاط
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�� أر��� �� أ���ه

إ������ت و�����ت ا���� إيجابيات وسلبيات العمل



الإنطلاقة

المادة التدريبية
الإنطلاقة

29

�� أر��� �� أ���ه

إ������ت و�����ت ا����

3
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كيف يبدو يومي المعتاد بالنسبة لي



الإنطلاقة

المادة التدريبية
الإنطلاقة
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4

���ءًا��������ً�ا����

��� ���و ���� ا�����د ������� ��
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المادة التدريبية
الإنطلاقة
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5

ا���� ا�����

أ��

أود أنأ�� ���� �ـ

إ���زا��ا���ا��ت أ�� ��� ��

ا��ن �� �����أ����� �ـ
ا����دة  ����� أ��ن

أ��� ����ر
����� ���
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5a

أ���� �����رات ا��� ُ���� �� ا���� ا�����

.πFÉ°ùàe π≤©H ≈∏–CG A∞ och º¶æe l¢üî°T ÉfCG .1

.á«dÉ◊G »JGQÉ¡e øe IOÉØà°S’Gh ƒªædGh Qƒ£àdÉH ‹ íª°ùJ ±ƒ°S áØ«Xh øY åëHCG ¿ôe ¢üî°T ÉfCG .2

.IÉ«◊G »MGƒf ™«ªL øe ¢UÉî°TC’G ™e G kó«L π°UGƒàdG ≈∏Y QOÉbh ó¡à› ºq∏©àeh óq«L ™ªà°ùe ÉfCG .3

. q»∏Y oóªà©ojh ,πª©dG ‘ qOÉL ,¢üjôM ,âbƒdG ≈∏Y ßaÉfi ÉfCG  .4

.äÉjƒà°ùŸG ™«ªL øe ¢UÉî°TC’G ™e G kó«L π°UGƒàdG ≈∏Y QOÉbh íàØæeh q»cP ¢üî°T ÉfCG .5

.πª©dG äÉÑLGh √ÉŒ ¿ôe Üƒ∏°SCG q…ódh IQOÉÑe áq«°üî°T q…ód .6

.ÜGòL ∞«£d πeÉ©J Üƒ∏°SCGh ó«L ágÉµa q¢ùM …ód .7

.¢TôdGh ôØ◊Gh ™«ªéàdG §N ‘ IÈN hP ó¡à› ¢üî°T ÉfCG .8

.≥jôa ‘ ƒ°†©c hCG …OôØÃ πª©dG ™«£à°SCG á≤ãdÉH ôjóLh q‘h ∞Xƒe ÉfCG .9
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الجلسة الثالثة

التوقيت

مقدمةالترحيب10 دقائق

المخرجاتالتفاصيلالنشاطالموضوع

المدّة

90دقيقةرغبا� (1)

ػ العرض التقد�ي 13-2
ػ الأنشطة اليدوية 11-8

ػ لوح ورقيّ وأقلام سبورة

يلزم إستخدام موادّ إضافية لازمة

ا���ض:  الغرض من هذه الوحدة هو مساعدة المشارك² على البدء في التأمل في ما قد تكون عليه آمالهم 
واهتºماتهم المستقبلية.

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكن المشاركون من

•    استيعاب نظام القيمة الخاص بهم وتحديد الأشياء التي يولونها قيمة في حياتهم

•    تحديد اهتºماتهم

•    تأمل وتحديد الأشياء التي تصلح لهم والأشياء التي لا تصلح

•    التعرف على الأشياء المهمة لهم في المستقبل وتسميتها

•    الشرائح 2 – 4

•    مقدمة – راجع مفهوم رحلة البحث عن العمل

•    مقدمة لأغراض الجلسة وأهدافها 

مناقشةالقيم5 دقائق

 «ما هي القيم؟»

•    الشرائح 5 

•    ما أهمية استيعابنا لقيمنا الخاصة عندما 

     نقوم بتقرير ما نريده في المستقبل؟

الأشياء القيّمة10 دقائق

(النفائس) في

مقابل القيم

• الشرائح  6نشاط جºعي

•   الغرض من هذين التمرين² هو إتاحة الفرصة 

    أمام المشارك² ليتأملوا الأشياء المادية التي 

    يولونها قيمةً – ممتلكاتهم في مقابل قيمهم 

    الحقيقية

•   اطلب من المشارك² أن يتفكّروا في ماهية 

    الشيء الأكÓ قيمة بالنسبة لهم (بعيدًا عن ا

    لأشخاص المتواجدين في حياتهم)

•   اطلب من المجموعة أن يدوّنوا و يتبادلون 

    ثلاثة أشياء قد يرغبون في أخذها معهم لجزيرة 

    مهجورة (لا يسمح بالأشخاص)
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ا������

ما المهم 5 دقائق

بالنسبة لي؟ 

مناقشة

ا������تا�������ا����طا�����ع

•    الشرائح  7

•   المادة التدريبية 8

مقدمة 5 دقائق

لاهت�ما�

مناقشة

مناقشةتلخيص القيم15 دقائق

• الشريحة  9

• اسأل المجموعة لماذا في اعتقادهم من المهم أن 

يكونوا على دراية �اهية اهت�ماتهم في� يتعلق 

برحلتهم للبحث عن العمل

• الشريحة 10نشاط ج�عيالاهت�مات10 دقائق

• الغرض من هذا التمرين هو مساعدة المشارك¤ 

يولونها  التي  الأشياء  في  التفك®  في  البدء  على 

اهت�مهم.

• اجعل المشارك¤ يجوبون القاعة ويحاولوا إيجاد 

لديهم  ممن  الأشخاص  من  مجموعة  أو  شخص 

اهت�مات مشابهة لما لديهم. سيقومون باستك�ل 

ورقة التمرين بين� يتجولون (هذا لمنع أن يقول 

الجميع أنهم مهتمون بالموضة أو كرة القدم)

•    المادة التدريبية 10

• الشريحة 8

• ناقش. 

• اطلب من المشارك¤ أن يكُملوا المادة التدريبية 

(-) بتحديد ما يعتبرونه قيمهم الخاصة

• المادة التدريبية 9
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

تحديد ما 10 دقائق

يصلح لي

وما لا يصلح


رين 

مجموعات

 صغ�ة

•   الشريحة 13مراجعة وتلخيصتلخيص5 دقائق

•   بّ� أنه في الجلسة التالية سيقومون بالبناء 

    على ما فعلوه اليوم من أجل رسم صورة 

    للحياة التي يرغبون في عيشها مع أخذ 

    آمالهم وأحلامهم وتطلعاتهم ورغباتهم بع� 

    الاعتبار.

•   الشريحة 12-11

•   في مجموعات صغ�ة اطلب من المجموعة أن 

    يتفكروا في الأشياء التي تعجبهم في موقف 

    ج¸عي أو اجت¸عي أو موقف عمل – على 

    سبيل المثال: أنا أحب عندما أعمل في فريق – 

    أو أنا أحب عندما يكون لدي مشكلة عليّ حلها 

    وأعمل عليها ¾فردي.

•   على كل مجموعة أن تأÀ باثنت� من مواقف 

    "أحب عندما" و"أكره عندما" والتي يتبادلونها

    مع المجموعات الأخرى في النهاية.

•    المادة التدريبية 11
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ا����� ا��ا���

ا������

مناقشةالاستهلال10 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

90د����ر����� (2)
ػ ا���ض ا������� 21-14

ػ ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة 
ػ ���،����ت، ���

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الوحدة هو دعم كل المشارك� في إيجاد تصورٍ لمستقبلهم بناءًا على آمالهم وأحلامهم 
ورغباتهم.

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكّن المشاركون من

•    رسم صورة لما قد تحويه حياتهم المثالية

•    امتلاك القدرة على تحديد الحياة التي يرغبون في عيشها بعد 5 سنوات

•    تعريف أنفسهم كأشخاصٍ ناجح� في تحقيق الحياة التي يرغبون فيها

•    الشريحتان 15-14

•    مراجعة الجلسة السابقة

•    مقدمة لأغراض وأهداف اليوم

•   الشريحة 16نشاط ج¸عيالرغبات10 دقائق

•   الغرض من هذا التمرين هو دفع المجموعة 

    للبدء في التفك½ في رغباتهم وأمُنياتهم

•   في مجموعات من شخص� اطلب منهم أن 

    يناقشوا ما كانوا ليقوموا به شخصيًا إذا حكموا 

    العاÄ – لديهم أمرٌ واحد فقط لذا اطلب منهم

    أن يفكروا بحرص ماذا سيكون هذا الأمر. 

    مثال، إذا حكمتُ العاÄ كل يوم سيكون كل 

    يوم كأول أيام الربيع 

•   على كليه¸ أن يتشاركون القرار الذي 

    سيصدرونه!
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ا������

نشاط فرديالأمنيات5 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

• الشريحة 17

• الغرض من هذا النشاط هو تحفيز الفرد 

   ليفكر في أمُنياته ورغباته الخاصة بخصوص 

   الحياة.

• يعرف كل المشارك� قصة علاء الدين 

   ومصباحه السحري وأمُنياته الثلاثة – امنحهم 

   5 دقائق للتفك¥ في أمُنياتهم وكتابة الأمنيات 

نح لهم. ُ̈    الثلاثة التي يودّون أن 

•    الشريحة 18نشاطلوحة الأحلام25 دقائق

•  الغرض من هذا النشاط هو مساعدة 

   المشارك� على تحديد الأشياء التي يريدونها في 

   حياتهم على المدى البعيد.

•  زوّد كل مشارك بلوح ورقي كب¥ -علب 

   ومقصات وصمغ واطلب منهم أن يقوموا 

   بعمل صور مرئية للأشياء التي يريدون 

   وجودها في حياتهم في غضون خمس سنوات. 

• بّ� لهم أنه بنهاية التمرين سيقومون بتقديم 

   لوحة أحلامهم لبقية المجموعة ويستعرضونها 

   معهم.

•  يستعرض كل مشارك لوحة أحلامه ويشرح 

   سبب اختياره لما فيها من صور.

من أحلام5 دقائق

 إلى أهداف

•  الشريحة 19مناقشة

•  لخّص التمرين وبّ� أن لوحة الأحلام التي 

   قاموا بعملها ¨ثلّ هدفاً على المدى البعيد – 

   وجهتهم الأخ¥ة في رحلتهم للبحث عن العمل
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ا������

تصوّر أنفسهم 20 دقائق

يعيشون الحلم

نشاط ج�عي

ا������تا�������ا����طا�����ع

•    الشريحة 20

•    الغرض من هذا النشاط هو مساعدة 

      المشارك� على تصوّر أنفسهم كشخص نجح 

     في تحقيق أهدافهم.

•    اطلب منهم أن يستعرضوا ما كتبوه في 

     التمرين السابق وامنحهم دقيقت� للتفك� في

     كيفية تقد¨هم أنفسهم للآخرين إذا كانوا

     يعيشون الحياة التي أرادوها.

•    ينبغي أن تبدأ مقدمتهم بقول من هم وأن 

     يتكلموا حوالي دقيقة عن حياتهم الحالية.

الرؤية5 دقائق

المستقبلية

•  الشريحة 19نشاط فردي

•  اطلب من المشارك� أن يعتبروا لوحة أحلامهم 

    ¶ثابة رؤيتهم للمستقبل.

•  امنحهم 5 دقائق ليتفكروا في ما يودّون أن 

    يكونوا عليه بعد 5 سنوات وأن يدوّنوه

•  في خمس سنواتٍ سوف أكون ...

تلخيصتلخيص10 دقائق

ومراجعة

•    الشريحة 21

•    ذكّر المشارك� بتمرين الخريطة الذي قاموا به 

في بداية رحلة البحث عن العمل – ادفعهم لتذكر 

أننّا قمنا بتحديد أنه من المهم لأي رحلة أن تعرف 

من أين تبدأ وإلى أين تتجه. تأكد من أنهم يرون 

نقطة  لهم  يوفرّ  الآن  حتى  تمّ  الذي  العمل  أن 

آخر  شيء  كل  وأن  الأخ�ة  ووجهتهم  بدايتهم 

سيكون تباعًا لذلك. وضح لهم أنهم يس�ون بشكلٍ 

إلى  توصلهم  رحلةً  ستكون  التي  رحلتهم  في  جيّدٍ 

بها.  يلتزمون  أن  شرط  يذهبوا  أن  يرغبون  حيث 

ذكّرهم أنهم ليسوا في الرحلة ¶فردهم. 





ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
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لــكل منــا مجموعــة مــن القيــم التــي تدعــم معتقداتنــا وأفعالنــا وقراراتنــا وبالرغــم مــن كونهــا شــخصية 

إلا أنهــا بنُيــت عــى سلســلة مــن التجــارب المشــركة.

نجــادل جميعًــا عــن قيمنــا بشــكلٍ يومــي - الجــال والحقيقــة والأخــاق في السياســة والمســاواة وغيرهــا. 

تتغــير بعــض القيــم بمــرور الوقــت إلا أن بعــض القيــم كالثقــة والوفــاء والتعاطــف تبقــى راســخة. تقودنــا 

ــا المتعلقــة ببعــض الأشــياء إلى تحديــد ســلوكياتنا وتكُســب بعــض أجــزاء حياتنــا مغزاهــا. تحديــد  قيمن

قيمنــا الخاصــة حتــى ولــو كانــت تبــدو غــير ملموســة ومــن الصعــب تحديــد ماهيتهــا، يســاعدنا عــى 

التأمــل في كيفيــة تأثــير هــذه القيــم عــى إدراكنــا للأشــياء والأحــداث وعــى تعاماتنــا مــع الآخريــن.

ــك. قــم بإضافــة أي شيء آخــر  ــد الأشــياء المهمــة بالنســبة ل ــة لتحدي ــن في الصفحــة التالي أكمــل التمري

ــة الصفحــة. ــه في نهاي تفكــر في

8

القيم



الوحدة الثانية

18

ا�����ء ا��� أو���� ����
�� ������� ����� ������� ��ً�� ���

ا���رة ��� ا����
ا���رة ��� ا�����ط وا����ف ا�����ء �����

�ً����� ����
أن ُ����� إ�ّ� / أ��ن ����ً��

أن ��� إ����� ��� ��� أن أ���� ����
أن أ��ن �� ���� ��� ��د���

ا����م ���� ����
ا����م ���ء أ���

و��د ا����� �� ا����ع �� �����
و��د ���م ���د �� �����

و��د ا������ء
و��د ��ح �� ا����

ا����ك ا���ل ا���ص ��
ا����م وا���وء

���ء ا���� ����دي
ا���� و��ً�ا

ا���� ����ً� �� ا����
ا���� �����ت ����

ا���� �� ا�����ت ا��� ����� ����� ا����ي
ا���� �� ���� إ��ا���

ا���� �� ���� ������ (�� ا���اء ا����)
ا���� �� ا�����ء

ا���� ������ام ��يّ
ا���� �� ا������

ا���� ������ام ا����������

اذ�� ��� ا�����ء ا����ى ا��� ������ ����:



الأشياء التي أوليها قيمة

المادة التدريبية
الأشياء التي أوليها قيمة
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9

���� ��� ����� �������ء ا��� أو���� ���ً� �� ا����ة
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الأشياء التي أوليها قيمة

المادة التدريبية
الأشياء التي أوليها قيمة
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10

ا��� ا�� ا���� وا������م ا�����ك ������ �� ���� وا��ة
إذا و��ت ��ً�� ���� ��� ا��������ت ا��� ا��� �� ��ه ا����� و��� 

ا��� ��  ا����م آ�� ����ر��





الأشياء التي أوليها قيمة

المادة التدريبية
الأشياء التي أوليها قيمة
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11

أ�� �����

أ��ه �����
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ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
القدرات )1(
الجلسة الخامسة





ورشة عمل / القدرات )١(

5

IAÉØµdG Ωƒ¡Øe ÜÉ©«à°SG    •

¬∏©a ≈∏Y IQó≤dGh Ée A»°T áaô©e ÚH ¥ôØdG ÜÉ©«à°SG    •

ا����� ا��ا���

ا������

≥FÉbO 5Ö«MÎdGáeó≤e

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

90د����ا���رات (1)
ػ ا���ض ا������� 2 – 16
ػ ا������ ا���و�� 15-12

ػ ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة أوراق �����

���م إ����ام ��ادّ إ�����

 øY åëÑdG á∏MQ ¤EG ¿ƒJCÉj É k©«ªL º¡fCG ÜÉ©«à°S’ ÚcQÉ°ûŸG ºYO ƒg IóMƒdG √òg øe ¢Vô¨dG  :ا���ض
.äGQó≤dGh äGQÉ¡ŸG øe IôaƒH πª©dG                

øe ¿ƒcQÉ°ûŸG øµªà«°S á°TQƒdG √òg ájÉ¡æH :ا����اف

Ió«÷G áª°ùdG á«gÉe ÜÉ©«à°Sإ    •

äGQÉ¡ŸG á«gÉe ÜÉ©«à°SG    •

π≤æ∏d á∏HÉb äGQÉ¡ŸG ¿CG ÜÉ©«à°SG    •

 2-5 íFGô°ûdG    •

áÄ«¡àdG – áeó≤e    •

 á°ù∏÷G ±GógCGh ¢VGôZC’ áeó≤e    •

≥FÉbO 10IOƒ÷G / áª°ùdGá°ûbÉæe 6 الشريحتان   •

•   في مجموعات من اثن� اطلب من المشارك� 

     أن يضعوا قا�ة بالكل�ت التي يفكرون فيها

     عندما يسمعون كلمة سمة /جودة

•   اكتبوها على ملصقات والصقوها على اللوح.

•   استعرض ما على اللوح ولخّصه – تتعلقّ 

     الجودة والسمة الجيدة ©دى كون الشيء 

     جيدًا!



الوحدة الثالثة

6

ا������تا�������ا����طا�����عا������

≥FÉbO 10äÉª°ùdG»YÉªL •É°ûf6 الشريحة    •

•    وُضع التمرين لحث المشارك� على التفك� 

     في س�ت الأفراد

•    قسم المشارك� إلى مجموعات من 4 – 5.

•    أعط كل مجموعة صورةً لشخصٍ شه� 

     (يحظى بالإعجاب) – يجب توزيع صور 

     مختلفة على المجموعات.

•    اطلب منهم أن يضعوا قا©ة بعدد من 

     الس�ت التي يتصورون وجودها في هذا 

     الشخص

•     المادة التدريبية 12

س�ت قد10 دقائق

يبحث عنها

صاحب العمل

•   الشريحة 7نشاط ج�عي

•   في نفس المجموعة أوجد أهم عشر س�ت  

     يعتقدون أن صاحب العمل س�غب في 

     تحلي من يعمل معه بها – 

•   قدم المادة التدريبية في نهاية التمرين

•    المادة التدريبية 13

•    الشريحة Ä8رين فرديس�5Â دقائق

•    زوّد كل مشارك بالمادة التدريبية 14

•    اطلب منهم أن يضعوا قا©ة بس�تهم وذكر 

     سبب/مثال يبّ� كيف أبدوا امتلاكهم لهذه

     السمة في الماضي

•    المادة التدريبية 14

•    الشريحة 9مناقشةالمهارات5 دقائق

•    ما هي المهارة – تعريف المهارة



ورشة عمل / القدرات )١(

7

ا������تا�������ا����طا�����عا������

•     الشريحة 10
رين ج�عيلدي مهارة5 دقائق

•     في مجموعات صغ�ة ناقش مهارة ما 

      استثنائية برعت فيها – ينبغي أن يكون 

     لدى كل فرد شيء ما بسيط يشارك به – 

     �كنني أن أقف على رأسي، �كنني أن  

     أتلاعب ببرتقالة، �كنني أن أجعل عيناي 

     تتقابلان (النظر لما ب© العين©) – �كنني أن

      أكتب اسمي من النهاية للبداية إلخ.

•  الشريحة 11مناقشة5 دقائق

•   بأي طريقة �كننا تعلم المهارات – عصف 

     ذهني

•   اطلب من المجموعات أن تأº بطرق �كن 

     من خلالها اكتساب المهارات

المهارات 

تكُتسبُ

بالتعلمّ

المهارات10 دقائق

قابلة

للنقل

•    الشريحة 12نشاط ج�عي

•   الغرض من هذا التمرين هو مساعدة 

     المشارك© على رؤية أن الشيء الذي 

     يتعلمون فعله في موقفٍ ما قد يكون مفيدًا 

     في موقف مختلف.

•   أعطهم سيناريو بأنهم على مÉ سفينة 

     ومعهم كمية محدودة من المياه والطعام – 

     قام قبطان السفينة باستدعائهم لأنه يشعر

     أن أي فرد من أفراد الطاقم ليس معه شيء 

     ليسُهم به �كن إلقاؤه في البحر لÐ يحظى 

     بقية الطاقم Òزيد من الطعام والشراب. 

•   على كل شخص أن يأخذ دوره ليبّ© سبباً 

     وجيهًا لبقائه على مÉ السفينة من خلال 

     توضيح ما لديه من مهارةٍ �كن أن تعود 

     بالنفع على الطاقم.



الوحدة الثالثة
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

•    الشريحة 13عصف ذهني5 دقائق

•   اطلب من المجموعة تحديد نوعية المهارات 

     التي قد يريد صاحب العمل رؤيتها في 

     الموظفّ� لديه – ضع قا�ة بها على اللوح 

     الورقي  مقسومةً إلى عامودين

المهارات

 ذات أهمية 

لصاحب 

العمل

£رين تطويري10 دقائق نقل 

المهارات إلى 

مكان العمل

•   الشريحة 14

•   ناقش كيف »كن اكتساب هذه المهارات – 

     أو من أين »كننا نقل بعضها

•   على سبيل المثال – المهارات التنظيمية في 

     المكتب – بين· قد لا تكون لك سابقة في 

     العمل في مكتب، إلا أنك قد تكون ذا كفاءة 

     جيدة في حفظ النظام والترتيب داخل 

     المنزل.

•   الشريحة 15£رين ج·عي10 دقائق

•   الغرض من هذا التمرين هو توضيح أن التعلم 

لا يعني فقط إيجاد المعلومات – إنه يعني القدرة 

على تطبيق المعلومات والمعرفة في موقف ما.

•   زوّد المشارك� بقا�ة للكفاءات واسألهم كيف 

لهم أن يكتسبوها

•    المادة التدريبية 15

المعرفة مقابل 

الفعل

•    الشريحة 15مناقشة5 دقائق

•    ما هي المعرفة؟ – كيف نكتسبها؟

•    ما هي الكفاءة؟ - كيف نكتسبها؟

•    هل معرفة الشيء هي نفسها القدرة على 

     فعله؟

المعرفة 

والكفاءة



ورشة عمل / القدرات )١(
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ا������تا�������ا����طا�����عا������ ا������تا�������ا����طا�����عا������

≥FÉbO 5á©LGôeh ¢ü«î∏J16 الشريحة   •

•   بّ� أن الجلسة التالية سوف تركز على تحديد 

حتى  الآن  من  وأنه  الخاصة  لقدراتهم  الأشخاص 

التي  الأشياء  في  يفكروا  أن  �كنهم  الوقت  ذلك 

يحسنون صنعها – خصالهم – صفاتهم – مواهبهم 

في  البدء  لهم  ليتسنى  إلخ   – قوتهم  نقاط   –

استيعاب كم �كنهم أن يقدموا بالفعل.

¢ü«î∏J





ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
القدرات )2(
الجلسة السادسة
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ا����� ا���د��

ا������

≥FÉbO 5áeó≤e∫Ó¡à°SG

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

90د����ا���رات (2)

���م إ����ام ��ادّ إ�����

.º¡JGQóbh º¡JÉeÉªàgGh º¡JGQÉ¡e ójóëàd ÚcQÉ°ûŸG ºYO ƒg IóMƒdG √òg øe ¢Vô¨dG  :ا���ض

øe ¿ƒcQÉ°ûŸG øµªà«°S á°TQƒdG √òg ájÉ¡æH :ا����اف

º¡JÉª°ùH áªFÉb ™°Vh    •

äGQÉ¡e øe º¡jód ÉÃ áªFÉb ójó–    •

äGQÉ¡ŸG √ò¡d º¡HÉ°ùàcG ¿Éµeh á«Ø«c ójó– ≈∏Y IQó≤dG    •

17 áëjô°ûdG    •

É¡aGógCGh á°ù∏÷G ¢VGôZCG Ëó≤J    •

 äÉª°ùdG /äGQó≤dG /äGQÉ¡ŸG »g Ée ±ô©f    •

äGAÉØµdGh     

√ÒZh äGQÉ¡e øe Éæjód Ée ójó– CGóÑf Ωƒ«dG    •

ػ ا���ض ا������� 22-17

ػ ا������ ا���و�� 17-16  

ػ ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة

IÉ«◊G ‘ º¡JGõéæe ¢†©H ójó–    •

á«HÉéjEG äGQÉÑ©H º¡°ùØfCG ∞°Uh    •

≥FÉbO 10∂JÉª°S ójó–»YÉªL •É°ûf18 áëjô°ûdG    •

 ±É°ûµà°SG ƒg •É°ûædG Gòg øe ¢Vô¨dG    •

 ¿ƒµJ ób »àdG á«°üî°ûdG äÉª°ùdG áYƒª›     

OôØdG iód     

 5 – 4 øe äÉYƒª› ¤EG ÚcQÉ°ûŸG º q°ùb    •

 Éª«a äÉª°ùdG á°ûbÉæe º¡æe Ö∏WG .OGôaCG     

.AÉ«dG ¤EG ∞dC’G øe mäÉª°ùH GƒJCÉj ¿CGh º¡æ«H     

 óMGƒdG ±ôë∏d máª°S øe ÌcCÉH GƒJCÉj ¿CG º¡d    •

 »JCÉj ÉeóæY "ÚYóÑe" Gƒfƒµj ¿CG º¡æµÁh     

 ¬H CGóÑJ máª°S ôcP Ö©°üj ±ôM     

 GƒÑàµj ¿CG º¡æe Ö∏WGh ≥FÉbO 10 º¡ëæeG    •

á≤°U’ ábQh ≈∏Y áª∏c πc     

 º q°ù≤e »bQh ìƒd ≈∏Y á©LGôdG ájò¨àdG ™ªLG    •

 AÉé¡dG ±hô◊ É k≤ah     
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ا������

�رين فرديتحديد س�تك10 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

•    الشريحة 19

•    اطلب من المشارك  البدء في عمل قا�ة بس�تهم 

في المادة التدريبية التي تزودهم بها – �كنهم 

استخدام الحروف الهجائية لحثهم على التفك� في 

الأشياء – أخبرهم أنهم لن يشاركوا ما يكتبونه مع 

المجموعة.

•    أخبرهم أنه من الأسهل أحياناً إيجاد ما في أنفسهم 

من الأشياء السلبية أك° من الإيجابية – نحن نبحث 

فقط ع� يرونه في أنفسهم من إيجابيات وما يقوله 

الآخرون عنهم.

المادة التدريبية 16

•    الشريحة 20مناقشةتحديد المهارات5 دقائق

•    ذكّر المجموعة بأن المهارات تكُتسب بالتعلمّ – ما 

تحدّثنا عنه في المرة السابقة – قابلة للنقل إلخ.، لدينا 

جميعًا مهارات أك° بكث� م� نفكر فيه للوهلة الأولى.

تحديد المهارات20 دقائق

 المختلفة

•    الشريحة 20نشاط ج�عي

•    مهارات التعامل مع الناس – مهارات تأدية المهام – 

مهارات شخصية

المشارك   التمرين هو مساعدة  الغرض من هذا      •

على التفريق ب  مجموعات المهارات المختلفة

حول  الورقية  الألواح  من  صفحات   3 بوضع  قمُ      •

عنوان  اجعل  منها.  كل  حول  مساحة  وفرّ   – الغرفة 

إحدى الصفحات مهارات الناس والثانية مهارات المهام 

والأخ�ة مهارات شخصية. 

•    خصّص رقً� لكل فرد في المجموعة – بادئاً برقم 1 

حتى تصل للرقم الم�ثل لعدد المشارك  الحاضرين. 

بالتساوي  مجموعات  ثلاثة  إلى  المجموعة  قسّم      •

إحدى  بجوار  تقف  أن  مجموعة  كل  من  واطلب 

عددٍ  بأكبر  ليأتوا  دقيقتان  لديهم  الورقية.  اللوحات 

ممكن من المهارات التي تندرج تحت عنوان ورقتهم – 

عقارب  باتجاه  الزوجية  الأرقام  تنتقل  دقيقت   بعد 

المفردة  الأرقام  وتنتقل   – التالية  اللوحة  إلى  الساعة 

عكس عقارب الساعة

•    أعد تجميع المجموعة معًا وراجعها.



ورشة عمل / القدرات )2(
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ا������


رين فرديتحديد مهارا�15 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

•    الشريحة 20 

•    الغرض من هذا التمرين هو مساعدة المشارك� 

على تحديد مهاراتهم الخاصة

•    اطلب من المشارك� استك�ل المادة التدريبية. 

شجعهم على التفك£ في الأشياء التي أنجزوها/فعلوها 

جيدًا في الماضي والتامل في المهارات التي لزمتهم 

لتحقيق ذلك الإنجاز

•    المادة التدريبية 17

الصورة الذاتية15 دقائق

 الإيجابية

•    الشريحة 21
رين ج�عي

•    الغرض من هذا التمرين هو مساعدة المشارك� 

على رؤية مهاراتهم على أنها شيء ذو قيمة.

•    اطلب من المشارك� في مجموعات صغ£ة أن 

يساعدوا بعضهم البعض على الإتيان بشعارٍ أوإعلان 

إذاعي قص£ (20 – 30 ثانية) للإعلان عن أنفسهم – 

ك� لو كانوا للبيع. 

•    قدّم للمجموعة

•  الشريحة 22تلخيص ومراجعةتلخيص5 دقائق

•  بّ� أن الجزء التالي من الرحلة سيكون وضع الخطط 

للمُضي قدُُمًا – وشجعهم على رؤية أنهّم قطعوا شوطاً 

جيدًا من الطريق – لديهم أساسٌ جيدٌ لبناء مستقبلهم
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الأنشطة اليدوية
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الملك سلمان

12 المادة التدريبية
القدرات



الوحدة الثالثة
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الملك عبدالله



القدرات
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عبدالرحمن السديس 
إمام المسجد الحرام بمكة



الوحدة الثالثة
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الملك فيصل



القدرات
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غازي القصيبي



الوحدة الثالثة
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داود الشريان 
مذيع



القدرات
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أحمد الشقيري
إعلامي



الوحدة الثالثة
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الوليد بن طلال الأمير 



القدرات
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القحطاني ياسر
لاعب الهلال
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محمد السهلاوي 
لاعب النصر  



القدرات
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الاميرة أميرة الطويل
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الدكتورة سامية العمودي



القدرات
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الدكتورة سلوى الهزاع 
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منى ابو سليمان
مذيعة



القدرات
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ثريا عبيد
عضو مجلس الشورى
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13 المادة التدريبية

أهم الصفات التي يبحث عنها أصحاب العمل )صحيفة جارديان(

اســتنادًا عــى بحــث تــم إجــراؤه، إليكــم بعــض أهــم الصفــات والســات الشــخصية التــي يتوقــع 

أصحــاب العمــل رؤيتهــا في الســرة الذاتيــة للمرشــحين:

مهــارات الاتصــال: وتشــمل جميــع مســتويات الاتصــال مثــل اللفظية/التحــدث، والتعامــل مــع . 1

النــاس، الكتابــة والتعبــر عــن أنفســهم بوضــوح.

مهــارات العمــل في فريــق: يشــر ذلــك إلى العمــل مــع الآخريــن في مجموعــة وتبــادل . 2

ــة  ــام بطريق ــيم المه ــكلة بتقس ــة مش ــد مواجه ــض عن ــم البع ــاعدة بعضه ــات ومس المعلوم

ــخ. ــق إل ــاء الفري ــين أعض ــة ب ملائم

مهــارات القيــادة: هــذه مهــارة مصريــة حيــث تبــيّن أنّ لديــك رؤيــة وبإمكانك قيــادة الآخرين . 3

)ونفســك( وتحمّــل المســؤولية متــى مــا ســاءت الأمــور. إنهــا تعنــي أنــك لســت بحاجــةٍ لأن 

يقــوم أحــدٌ ليُطعمــك بالملعقــة أو ليمُســك بيــدك بصــورةٍ يوميــة لــي تقــوم بعملــك!

الانتبــاه للتفاصيــل: هــذه ســمة مهمــة جــدًا؛ ينظــر صاحــب العمــل إلى قدرتــك عــى الانتبــاه . 4

ــدم  ــة وع ــة الصياغ ــل ضعيف ــيطة والجم ــة البس ــاء الإملائي ــل الأخط ــرة مث ــل الصغ للتفاصي

الانتهــاء  مــن إكــال التصاميــم أو المشــاريع، إلــخ.

الحاســة والدافعيــة الشــخصية: لا يرغــب صاحــب عمــل في توظيــف شــخصٍ يســتغرق وقتـًـا . 5

طويــلًا للقيــام بأتفــه المهــام ويتنهّــد بعمــق فزعًــا متــى مــا طلُــب منــه القيــام بــيء مــا. إن 

ــه  ــا يعملون ــن يشــعرون بالحــاس تجــاه م ــر بالأشــخاص الذي أصحــاب العمــل يهتمــون أك

ــا إلى المهمــة التاليــة. ــز ويتطلعــون دائمً فيُنجــزون المهــام بتميّ

المبــادرة: يعنــي ذلــك أنــك تفكــر خــارج الصنــدوق؛ تــأتي بأشــياء جديــدة بــدلًا مــن الجلــوس . 6

والانتظــار حتــى تــأتي هــي إليــك. أنــت مبــادرٌ ولســت تابعًــا.

ــام بســبب ســوء . 7 ــة الحــالات تفشــل المشــاريع والمه ــة: في غالبي ــة والتنظيمي ــارات الإداري المه

الإدارة.  الإدارة الملائمــة للوقــت والمصــادر والتركيــز يمكنهــا بحــق أن تفعــل العجائــب في مــكان 

العمــل.
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ــم . 8 ــة لإنجــاز الأعــال: بالرغ ــد النهائي ــاء بالمواعي ــوط والوف ــع الضغ ــل م ــى التعام ــدرة ع الق

مــن تفــاوت مســتويات الضغــط والتوتّــر مــن وظيفــة لأخــرى )مثــال: قــارن الجــراح بعامــل 

ــديد.  ــغال ش ــه لانش ــرض في ــة تتع ــت في كل وظيف ــيأتي وق ــا س ــا م ــه دائمً ــف(، إلا أن التنظي

هــل ســتنهار تحــت الضغــط أم ســتبقى هادئـًـا وتنفــذ المهــام الموكلــة إليــك بفاعليــة؟ يبحــث 

أصحــاب العمــل عــن الصنــف الأخــر.

الرغبــة في التعلّــم: يبحــث أصحــاب العمــل عــن أشــخاص لديهــم الرغبــة في التعلّــم وتنميــة . 9

مهاراتهــم وصفاتهــم أكــر.

المرونــة: هــل يمكنــك التعامــل مــع المواقــف الجديــدة؟ هــل يمكنــك التكيّــف مــع الظــروف . 10

ــا كانــت؟ هــل يمكنــك إنجــاز المهمــة بأكــر مــن طريقــة واحــدة؟ إذا كان  التــي تواجهــك أيً

ــا! ــا مرنًِ بإمكانــك فعــل ذلــك فأنــت تعُتــر موظفًّ
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ا�����ل ا����

ا���� �� ����

ا����ت ا����د��

ا������ه ��������

ا������ وا��ا����

ا����درة

ا������

ا���ّ�� �� ا����

ا����� �� ا���ّ��

ا���و��

أعطِ أمثلةً لكيفية إبدائك لبعض هذه الصفات
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14 المادة التدريبية

ا����ت ا��� ����� �ّ� �� ا����� و��� �ّ� ذ�� 
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15 المادة التدريبية

����� ا����ءات

���/أ�� �� أ��ّ�� ��اا����ءة

���� �� إد��ل ا������ت �� ا����م

���رات �������

إ��دة ا����ام درج ا������

ا���رة ��� ����� و���ت ا����م

���رات ا���ل ���ة

ا���رة ��� ا���� ���ء �� ����

إدارة ����زة �����

ا������ه ��������

���رات ���ة �� �� ا������ت

���� ��ً�ا �� ���ر ا���

��� �� ا�����ل

��� ����
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����� ا����ءات

���/أ�� �� أ��ّ�� ��اا����ءة

أ���ث ��ً� أ��ى ������

����ز �� ����� و����� ا������ات

ا���رة ��� ا���� ��� ا����درة ا�����

ا������ظ �����وء �� ا��ز��ت
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16 المادة التدريبية
صفاتي

الصفات التي أمتلكها والتي تجعل مني شخصًا يرغب صاحب العمل في توظيفه.

����� ا����ءات

��ّ�رات ��ل ذ��أ�� 

أ�� ���ل « ��دّ �� ا���� »  �� وا������  ������ل  أ���� 
أ����– �� و����� ا������ أ����� 
���� ا���� ����ت ����ة  ���ً�� أ�� 

 .����� ���� ������ ����
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17 المادة التدريبية

أ�� ��ّ�������� أ��ف أ�� أ������ا����رات ا��� أ������

مهاراتي لتأدية المهام



الوحدة الثالثة

46

أ�� ��ّ�������� أ��ف أ�� أ������ا����رات ا��� أ������

مهاراتي في التعامل مع الناس
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أ�� ��ّ�������� أ��ف أ�� أ������ا����رات ا��� أ������

مهاراتي الشخصية
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الشرائح
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ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
أوجه دعمي واحتياجاتي )1(
الجلسة السابعة





أوجه دعمي واحتياجاتي )١(

5

ا����� ا������

ا������

≥FÉbO 5استهلالمقدمة

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

90د����أو�� د��� وا�������� (1)

���م إ����ام ��ادّ إ����� ��ز��

ا���ض:  الغرض من هذه الوحدة هو دعم المشارك� للتعرفّ على مهاراتهم واهت�ماتهم وقدراتهم.

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكن المشاركون من

•    استيعاب مفهوم الاحتياج

•    رؤية الفارق ب� الاحتياجات والرغبات

•    استيعاب مفهوم الدعم

•    إدراك أن الجميع بحاجة للدعم بشكلٍ أو بآخر

•    تفهّم أن الدعم أحياناً قد ªثلُّ احتياجًا

•    الشريحتان 2– 4

•    قدّم أغراض الجلسة وأهدافها

ما هو5 دقائق

 الاحتياج؟

•   الشريحة 5عصف ذهني

•   الغرض من هذا النشاط هو دفع المشارك� 

     للبدء في التفك½ في معنى كلمة احتياج

•   قسّم المشارك� إلى مجموعات من 4 أو 5 

 Àأفراد. اطلب من كل مجموعة أن تأ     

     بتعريف لكلمة "احتياج"

•   اجمع التغذية الراجعة على لوح ورقي

الاحتياجات 10 دقائق

مقابل الرغبات

•    الشريحة 6نشاط

•    الغرض من هذا النشاط هو مساعدة 

     المشارك� على رؤية الفارق ب� الاحتياج إلى

     شيء ما والرغبة فيه

•   قسّم المشارك� إلى مجموعات من 4 أو 5 

     أفراد.

ػ ا���ض ا������� 2 – 15
ػ ا������ ا���و�� 18 – 19 

ػ ��ح ور�ّ� وأ���م ���رة
ػ ���� �����
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

•    زوّد كل مجموعة بالمادة التدريبية 19 وأعطهم

      السيناريو التالي.إذا انقطعت بهم السبل في

      جزيرة مهجورة – وكانت معهم هذه القا�ة من 

      الأشياء. أيّ من هذه الأشياء سيحتاجونه من أجل 

      بقائهم وأيها سينظرون إليه على أنه رغبة. 

•    ¥كنهم اختيار عشرة أشياء فقط وعليهم أن 

     يتمكّنوا من تقديم سبب احتياجهم لها.

•    المادة التدريبية 18

•     الشريحة 7

•     كان التركيز في النشاط الأخ» على احتياجات البقاء 

     – ما الاحتياجات اللازمة إذًا عندما يتعلق الأمر 

     بالعمل؟

احتياجات 5 دقائق

العمل

مناقشة

•    الشريحة 9 

•    بعيدًا عن الأشياء التي يحتاجها منك صاحب 

     العمل – "احتياجات" الوظيفة، لدينا احتياجات 

     إضافية تخصّنا – لمساعدتنا على الحصول على 

     وظيفة والاحتفاظ بها – نحتاج المواصلات ونحتاج 

     دوام جزÅ إلخ

الاحتياجات 5 دقائق

الإضافية

مناقشة

•    الشريحة 8

•    الغرض من هذا النشاط هو توضيح أن هنالك 

     بعض المهارات والصفات إلخ سيكون الفرد في 

     احتياجٍ لها للتوظيف وأخرى ستساعده على 

     الحصول على الوظيفة

•    قسّم المشاركÒ إلى ثنائيات – أعط كلاً منهم نسخة 

     من الوصف الوظيفي

•    اطلب منهم أن يلقوا نظرة عليه لتحديد ما 

     سيحتاجه الفرد لÔ يستوفي المعاي» وما هي الأشياء 

     الإضافية التي سيكون من المرغوب في الفرد 

     امتلاكها.

•    اجمع التغذية الراجعة على لوح ورقي

•    المادة التدريبية 19

احتياجات 10 دقائق

التوظيف 

ورغباته

نشاط
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•    الشريحة 10 

•    الغرض من هذا النشاط هو دعم المشارك� 

     للبدء في تأمل الاحتياجات المتعلقة بقدرتهم 

     على الحصول على وظيفة والاحتفاظ بها

•    أعط كل مشاركٍ وصفًا وظيفيًا – مناسب 

     لتطلعاته – عليك أن تصنع ذلك – أبقه 

     غامضًا – مثال: مركز اتصال يعمل في جدة –

     30 ساعة في الأسبوع – إلخ.

•    اطلب منهم تحديد ما قد يحتاجون إليه إذا 

     عُرضت عليهم هذه الوظيفة.

الوصف نشاط10 دقائق

الوظيفي

•    الشريحة 12 

•    الجميع يحتاج الدعم في مرحلةٍ ما – ما الذي 

     نعنيه عندما نقول دعم؟ الدعم يعني 

     الحصول على المساعدة والعون أو القوة من

     شخصٍ ما أو شيءٍ ما

ما هو 10 دقائق

الدعم؟

مناقشة

•    الشريحة 13

•  الغرض من هذا النشاط هو تشجيع المشارك� 

     على إدراك قيمة امتلاك الدعم الثابت.

•   قسّم المجموعة إلى مجموعات من 4 أو 5 

     أفراد – أعط كل مجموعة لعبة جينجا

     واطلب منهم أن يلعبوها

•    اجمع التغذية الراجعة من المجموعات.

إمعان 10 دقائق

النظر في 

الدعم

نشاط – 

لعبة 

جينجا

•    الشريحة 11

•    Ðكننا أن نحقق بعض الاحتياجات بأنفسنا 

     وأحياناً نحتاج إلى الدعم.

الاحتياجات 5 دقائق

وأوجه الدعم

مناقشة
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•   الشريحة  14

•   الغرض من هذا النشاط هو التأمل في 

     مختلف الأدوار التي قد يعمل بها الداعمون.

•   قسّم المشارك� إلى مجموعات من 4 أو 5 

     أفراد – اطلب منهم أن يفكروا في مختلف 

     أنواع الداعم� الموجودين – أو ماهية الطرق

      التي ¥كن للداعم� تقديم الدعم للناس من

     خلالها.

•   اطلب من كل مجموعة أن تضع قا¨ة 

     بالأشياء التي يقومون بها لدعم الآخرين 

     والأشياء التي يقوم بها الآخرون لدعمهم.

تحديد 10 دقائق

الداعم 

(المشجّع)

نشاط

•    الشريحة 15

في  النظر  ُ·عن  أننا سوف  المجموعة  أخبر      •

الوقت  وفي  التالية  الجلسة  في  كثب  عن  الدعم 

القادم  الأسبوع  خلال  يفكروا  أن  عليهم  الحالي 

فيمن يدعمهم وبأي طريقة يقدم الدعم لهم.

تلخيص تلخيص5 دقائق

ومراجعة



ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
أوجه دعمي واحتياجاتي )2(
الجلسة الثامنة
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11

ا����� ا������

ا������

استهلالمقدمة5 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

90د����أو�� د��� وا�������� (2)

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الوحدة هو دعم المشارك� في تحديد شبكة دعمهم واحتياجاتهم المتعلقّة بالتوظيف.

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكن المشاركون من

•تحديد شبكة دعمهم الحالية
•   وضع قا�ة ببعض الأشياء التي يرونها �ثابة احتياجات متعلقّة بالعمل

•   تحديد احتياجات الدعم المتعلقّة برحلتهم للبحث عن عمل.

•   الشريحتان 16 – 17

•   تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

•   الشريحة 18 مناقشة10 دقائق

•   تم بالفعل تحديد ماهية الدعم

•   نقوم بأفضل ما لدينا عندما ³تلك شبكة 

للدعم – ما هي الشبكة؟

الشخص الذي15 دقائق

يلٌجأ إليه

نشاط

ػ ا���ض ا������� 16 - 26

ػ ا������ ا���و�� 20 - 21  

ػ ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة

•    الشريحة  19 

مساعدة  هو  النشاط  هذا  من  الغرض      •

المشارك� على التفكÁ في الأشخاص الموجودين في 

الحصول  في  مساعدتهم  على  القادرين  حياتهم 

على  للحصول  إليها  يحتاجون  التي  الأشياء  على 

وظيفة.

•    زوّد كل مشاركٍ �همّة – مثال: قم بتصليح 

كعكة  اخبز   – أليف  اعË على حيوان   – غسالة 

جÏ بالفراولة – اشترِ سيارة – تعلمّ العزف على 

الجيتار.

•    ينبغي تزويد كل مشارك �همة مختلفة.

•    اطلب منهم أن يتجولوا في القاعة لمناقشة 

المهمة، وإيجاد شيء ما Òكن لكل فردٍ أن       

اجمع  المهمة.  إنجاز  على  لمساعدتهم  به  يقوم 

التغذية الراجعة في نهاية المهمة"



الوحدة الرابعة
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ا������

بناء شبكة5 دقائق

دعم قوية

مناقشة

ا������تا�������ا����طا�����ع

تحديد من10 دقائق

لديك من 

الأشخاص الذين 

يلُجأ إليه

•   الشريحة  21 نشاط فردي

•   الغرض من هذا النشاط هو دعم الأشخاص 

في تحديد أوجه الدعم المتوفرّة في حياتهم في 

هذه اللحظة.

•   اطرح على المشارك¡ سؤال¡ عمّن كانوا 

ليلجأوا إليه – إذا كان لديهم مشكلة طبية، وجع 

في الأسنان مثلاً، وإذا أرادوا إرسال طردٍ. بّ¡ لهم 

أن أوجه الدعم الخاصة بهم هي الأشخاص 

المتواجدون في حياتهم والذين يلجؤون إليهم إذا 

احتاجوا المساعدة في شيءٍ ما

•   زوّد كل مشاركٍ بالمادة التدريبية (-) واطلب 

منهم إك¾لها

•   المادة التدريبية 20

تحديد10 دقائق

احتياجا¿

•   الشريحة  23 نشاط فردي

مساعدة  هو  النشاط  هذا  من  الغرض     •

احتياجاتهم  تحديد  في  البدء  على  المشارك¡ 

المتعلقّة بالعمل

•   زوّد المشارك¡ بالمادة التدريبية واطلب منهم 

أن يتفكروا في العمل الذي يرغبون في أن يشغلوه

•   اطلب منهم تحديد قاÅة بالأشياء التي كانوا 

ليحتاجوا إليها من أجل الحصول على وظيفة في 

هذا المجال. سيكون Éقدورهم فعل بعض الأشياء 

Éفردهم – وقد يحتاجون الدعم في بعضها الآخر.

•   اطلب من المشارك¡ وضع دائرة على الأشياء 

التي قد يحتاجون بعض المساعدة فيها ووضعها 

في قاÅة.

•   المادة التدريبية 21

10 دقائق
تحديد

احتياجا¿
•   الشريحة  22مناقشة

•    الشريحة  20 

•    ذكّر المشارك¡ بنشاط لعبة الجينجا - عندما 

تكون لدينا شبكة قوية من الناس نكون في وضعٍ 

أفضل Ïكنّنا من إنجاز الأشياء.



أوجه دعمي واحتياجاتي )2(
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ا������

تحديد 10 دقائق

شبكة 

دعمي

نشاط فردي

ا������تا�������ا����طا�����ع

•   الشريحة  24 

على  نظرة  إلقاء  المشارك   من  اطلب  الآن     •

بالعمل  يتعلقّ  في�  حدّدوها  التي  الاحتياجات 

وأن يفكروا في أوجه دعمهم. – الأشخاص الذين 

يلُجأ إليهم. 

أن  يعرفون  قد  فيمن  التفكر  منهم  اطلب     •

بإمكانه  مساعدتهم في أيٍ من احتياجاتهم.

تطوير5 دقائق

شبكة

دعمي

•   الشريحة  25 نشاط فردي

•   في التالي اطلب من المشارك  أن يفحصوا 

قاµتهم وأن يفكروا في الأشخاص الذين 

يعرفونهم والذين قد يعرفون شخصًا ما ·قدوره 

مساعدتهم مع شيءٍ ما.

•     الشريحة  26 تلخيص ومراجعةتلخيص10 دقائق





ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
الأنشطة اليدوية





احتياجات البقاء ورغبات

17

المادة التدريبية
احتياجات البقاء ورغبات

18

ا��� 5 أ���ء ������� و 5 أ���ء ������

مصباح إضاءة

مذياع

أكياس النوم

أعواد ثقاب

شموع

كرة الشاطئ

كتب

آيبود

جوّال

كيس برتقال

أرجوحة شبكية

بوصلة

خريطة

بندقية

سكاك�

صابون

ورق تواليت

شبكه صيد السمك

الفأس





الوصف الوظيفي لموظف استقبال

19

المادة التدريبية
الوصف الوظيفي لموظف استقبال

19

مطلــوب موظــف اســتقبال لفنــدق مزدحــم في وســط 

المدينــة. 

تتطلّــب الوظيفــة 35 ســاعة موزعّــة عــى 5 نوبــات عمــل 

في الأســبوع في جــدول شــهري.

مطلوب

ــازة  ــاء ممت ــة عم ــارات خدم ــح مه ــك المرش ــد أن يمتل لاب

مــع خــرة عمليــة جيــدة في برامــج ميكروســوفت أوفيــس. 

ــة  ــة بطاق ــد المرشــح تحــدث الإنكليزي ــا أن يجي ــد أيضً لاب

مــع مســتوى مبتــدئ في كتابتهــا. كــا يجــب توافــر مهــارات 

ــدرة عــى الاحتفــاظ  ــم وق ــدة واســتعداد للتعل اتصــال جي

بالهــدوء والصــر عنــد التعــرض للضغــط في أوقــات معينــة 

مــن اليــوم.

مرغوب

ــف  ــل كموظ ــابقة في العم ــرة س ــود خ ــل وج ــن المفضّ م

اســتقبال في فنــدق. كــا يفُضّــل، ولا يشُــرط، أن يجيــد 

ــرى. ــة اخ ــة أوروبي ــح لغ المرش

لمزيد من التفاصيل يرُجى التواصل مع:

Xxxxxxxxxxxxx on xxxxxxxxxx@xxxxx.sa

موظفون لمركز اتصال

مركز اتصال مزدحم يطلب موظفي اتصال

ــي  ــال اللفظ ــارات الاتص ــدوا مه ــن أن يجي ــد للمتقدم لاب

ــة. ــة بطاق ــة العربي باللغ

مطلــوب أســلوب جــذاب عــى الهاتــف ومهــارات خدمــة 

ــاعة  ــون الناجحــون 40 س ــدة. ســيعمل المتقدم ــاء جي عم

أســبوعيًا مــن الأحــد – للخميس. ولابــد أن يبُدي المرشــحون 

مهــارات تنظيميــة جيــدة وأن يكونــوا قادريــن عــى العمــل 

إلى  الموظفــون  يحتــاج  كــا  النهائيــة.  للمواعيــد  وفقًــا 

ــي Access و  ــة برنامج ــات ومعرف ــال بيان ــارات إدخ مه

ــزة. Excel كمي

الخرة ليست مطلوبة حيث سيتم توفير التدريب.

ــم  ــم فقــط – قُ ــم مــن خــال اســتارة التقدي ــم التقدي يت

 www.abccallcentre.sa :بتحميلهــا مــن هنــا





الأشخاص الذين ألجأ إليهم

21

المادة التدريبية
الأشخاص الذين ألجأ إليهم

20

����� إ��إذا

احتجتُ إلى المساعدة في المواصلات

� أستطع فهم مستند

واجهتُ صعوبات في الأمور الماليّة

كانت لديّ مشكلة طبية

أردتُ أن أقص شعري

كان لديّ أ� في أسنا�

شعرتُ ببعض الإحباط

أردتُ أن أخرج لتناول العشاء

أردتُ تطوير مهارات الحاسب

احتجتُ مساعدة في س¢¡ الذاتية

كان لديّ تساؤل بخصوص جواز سفري

أردتُ بعض النصائح المهنية

احتجتُ توصيةً للتقدّم لوظيفة

احتجتُ الحصول على بعض الخبرة في العمل

أردتُ بعض المعلومات حول الحالة الطبية

نسيتُ المؤهّلات التي حقّقتها





الأشخاص الذين ألجأ إليهم

23

المادة التدريبية
21الأشياء التي أحتاج لها للحصول على الوظيفة التي اريدها

ا������ ا��� أر���� ��

ا������ت

ا����رات

ا����ة

ا����ى

��� �� ���ان، �� ����� �������ء ا��� �����ج إ���� ��� ���� �� ا����ل ��� ��� ا������





ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
الشرائح
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ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
التخطيط لمستقبلي )1( 
الجلسة التاسعة





التخطيط لمستقبلي )1(

5

ا������

مقدمة وتهيئةالترحيب10 دقائق

ا������تا����طا�����ع

:  تعريف المشارك� �فهوم وضع الخطط وتحديد الأهداف ا���ض 
ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكن المشاركون من

•   استيعاب فوائد وضع الخطط

•   القدرة على التحدث و استعراض عملية التخطيط

•   الوعي �فاهيم الأهداف طويلة المدى وقص�ة المدى

SMART استيعاب مفهوم الأهداف الذكية على طريقة   •

•   استيعاب أن الخطة تحتاج إلى التنفيذ لتكون فعالة

•    الشرائح 2– 4

•    المقدمة والتهيئة

•    تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

•    الشريحة 5مناقشةما هي الخطة؟5 دقائق

•    اطلب من المشارك� في مجموعات صغ�ة 

أن يأتوا بتعريف للخطة

•    اجمع ما يقولونه على لوح ورقي

•   الشريحة 6عصف ذهنيمتى نخطط؟10 دقائق

•   اطلب من المشارك� تقديم أمثلة توضح متى 

في  يقولونه  ما  اجمع   – ما  لشيء  الخطط  نضع 

قاÊة.

•   نحن نخطط عندما نريد لشيء ما أن يحدث 

يشمل   – شيء  فعل  نريد  عندما  أو  يتغ�  أو 

التخطيط إذًا وضع قاÊة بالخطوات التي نحتاج 

إلى اتخاذها من أجل تحقيق شيء ما.

ػ    ا���ض ا������� 2 – 13
ػ    ا���اد ا���ر���� 22 

ػ    ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا�������

ا��ّ�ة ا����� ا������

ا������ �������� (1)
ا���� وا����اف

90د����



الوحدة الخامسة
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ا������

التخطيط10 دقائق

للمستقبل

مناقشة

ا������تا����طا�����ع

•   الشريحة 7

رحلة  عن  وأخبرهم  المشارك�  ح�سة  أثِر     •

التغي� التي هم بصددها

تحديد  أهمية  توصّلوا لمعرفة  أنهم  ذكّرهم     •

نقطة البداية والاتجّاه عند التخطيط لرحلةٍ.

نقطة  قرّروا  أنهم  حقيقة  إلى  معهم  ارجع     •

ووُجهتهم  حاليًا  يفعلونه  ما  وهي   – بدايتهم 

(لوحة الأحلام – الرغبات – إلخ)

•   نعرف إذًا أين نحن وإلى أين نحن ذاهبون!! 

من  بالفعل  لدينا  ما  على  نظرة  ألقينا  أننا  ك� 

وأوجه  واهت�مات  وصفات  مهارات   – موارد 

دعم ¼تلكها بالفعل.

•   معنى ذلك أننا بالفعل في مكان جيّدٍ يسمح 

لنا بالتخطيط للمستقبل.

الخطط طويلة 10 دقائق

المدى وقص�ة

المدى

•   الشريحة 8مناقشة

•   هدف هذا النشاط هو دعم المشارك� لبدء 

بالأهداف  يتعلق  في�  الخطط  في  التفك� 

تأكل  كيف  والإجراءات.  المراحل  أو  والخطوات 

فيلاً؟

•   اطلب من المجموعة أن يفكروا في مقولاتٍ 

إلى  الكب�ة  الرؤية  تقسيم  فكرة  توضح  أخرى 

خطوات أصغر – أهداف

طويل  الهدف  كان  ما  إذا  المجموعة  اسأل     •

المدى هو إنهاء سباق طويل (ماراثون) – ف�ذا 

قد يكون الهدف الأول؟

•   الشريحة 9مناقشةالأهداف5 دقائق

•   ما هو الهدف – عمل عصف ذهني 

للكل�ت التي تطرأ في الذهن ولها دلالة هدف

ا�������



التخطيط لمستقبلي )1(
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تحديد15 دقائق

الأهداف

نشاط مجموعات

 صغ�ة

•    الشريحة 10

•    الغرض من هذا التمرين هو دعم المجموعة 

أجل  من  الأهداف  تحديد  فوائد  لاستيعاب 

على  ومساعدتهم  المدى  طويل  الهدف  تحقيق 

تحديد  عند  الاعتبار  في  أخذه  يلزم  ما  اعتبار 

الأهداف.

•    قسّم المشارك£ إلى مجموعات. بّ£ لهم أنهم 

على جزيرة – تم التنبؤ بقدوم إعصار في غضون 

المدى هو مغادرة  أسابيع – هدفهم طويل   10

الجزيرة في غضون 8 أسابيع.

•    اطلب منهم أن يقسّموا الرحلة إلى مراحل – 

يجب تحديد كل مرحلةٍ على أنها هدف – مثال:  

الوصول لقمة جبل مكّة. 

•    المادة التدريبية 22

جعل الأهداف15 دقائق

أك¹ تحديدًا

•    الشريحتان 12و 11مناقشة

تكون  أن  المهم  من  أنه  يعتقدون  لماذا     •

الأهداف أك¹ تحديدًا.

 SMART استعرض مفهوم الأهداف الذكية    •

– وضّح أنه كلÄ زادت التفاصيل المؤدية للهدف 

كلÄ كان من الأسهل استيعابه والعمل نحوه.

•    في نفس المجموعات اطلب من المشارك£ أن 

في  وضعوها  التي  أهدافهم  على  نظرة  يلُقوا 

أك¹  هدف  كل  يجعلوا  وأن  السابق  التمرين 

تحديدًا وأك¹ قابلية للتنفيذ.

ا������تا������� ا����ط ا�����ع ا������



الوحدة الخامسة
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تلخيصتلخيص10 دقائق

 ومراجعة

•    الشريحة 13

•    نضع الخطط السريعة بشكلٍ يومي، غ� أن 

وتدقيق  التفك�  يتطلب  للمستقبل  التخطيط 

خطوة  هو  سليمة  مفعّلة  خطةٍ  وجود  النظر. 

ولكن   – حلمك  تحقيق  نحو  الأهمية  بالغة 

العمل  يتم  عندما  فقط  فعالة  تكون  الخطة 

عليها.

•    بّ§ للمشارك§ أنهم سيبدؤون وضع خطة 

المستقبل خاصتهم في ورشة العمل التالية.

•    اطلب من كل واحد منهم أن يفكر في شيء 

واحد ¶كنه فعله في غضون ذلك ليساعده على 

وضع خطة جادّة. 

على  ذ·  هدف  وضع  منهم  اطلب  الآن      •

طريقة SMART يدور حول هذا الشيء.

ا������تا������� ا����ط ا�����ع ا������



ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
التخطيط لمستقبلي )2(
الجلسة العاشرة





التخطيط لمستقبلي )٢(

11

ػ    ��ض ������ 23-14
ػ    ا���اد ا���ر���� 24-23 

ػ    ��ح ور�ّ� 
ػ    ورق ����، ُ���، ����ت، ���، 

أ���م ���رة، ��اد ����

���م إ����ام ��ادّ إ����� ا��ّ�ة ا����� ا������

ا������ �������� (2)
90د����و�� ا����

ا������

مقدمة وتهيئةالترحيب10 دقائق

ا������تا����طا�����ع

:  دعم المشارك� للبدء في وضع هدف طويل المدى يتعلق بتطلعاتهم الوظيفية والبدء في وضع خطة  ا���ض 
لتحقيق هدفهم

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكن المشاركون من:

•  تحديد نوعية العمل الذي يرغبون في شغله

• تفكروا في بيئة العمل التي يفضلونها

• وضع قا¨ة بالمهارات التي تتطلبها الوظيفة – الموقف

• فهرسة قا¨ة مهاراتهم وقدراتهم وصفاتهم التي تجعلهم مناسب� للوظيفة

• تحديد الأشياء التي قد يحتاجون إلى تطويرها ل¬ يحققوا طموحهم بنجاح

• رسم خطة صارمة لمناقشتها مع مستشار التوظيف خاصتهم

•    الشريحتان 15-14

•    مقدمة وتهيئة

•    تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

التخطيط5 دقائق

الوظيفي

•    الشريحة 16مناقشة

•    كيف أقرر الوظيفة التي أريد أو لا أريد أن 

     أشغلها؟

•    ترمي العملة؟ تلُقي حجر ال¾د؟ 

ا�������



الوحدة الخامسة
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ا������

نشاط ج�عي10 دقائق

ا������تا����طا�����ع

•   الشريحة 17

•   الغرض من هذا التمرين هو دفع المشارك� 

تقريرهم  عند  لهم  المهمّة  الأشياء  في  للتفك� 

نوعية العمل الذي يرغبون في تأديته

زوّدهم  مجموعات.  إلى  المشارك�  قسم     •

بأوراق كب�ة (لوح ورقي) وأقلام سبورة. اجعلهم 

التي  الأشياء  لكل  ذهنية  خريطة  يرسمون 

يريدون معرفتها عن الوظيفة قبل أن يعتبروها 

من  بقا¶ة  ينتهوا  أن  يجب  لا.  أم  لهم  مناسبة 

الأسئلة

ا�������

كيف تختار 

الوظيفة التي 

تناسبك

•   شرائح تقد¿ية  18مناقشة5 دقائق

•   التغذية الراجعة وقا¶ة الأسئلة من التمرين 

السابق

أشياء تؤًخذ

في الاعتبار

•   الشريحة 19مناقشة ونشاط15 دقائق

•   ارجع بالمشارك� إلى لوحة الأحلام الخاصة 

بهم - والتي شجعتهم للتفك� في� يريدونه في 

المستقبل – أتحِ لهم وقتاً للتفك� في نوعية 

الأشياء التي قد يرغبون في عملها.

•   ذكّرهم أنهم قاموا بالفعل بالتحقق من 

القيم والاهت�مات والمهارات – كان ذلك كله 

إعدادًا لتقرير خطة مستقبلية.

•   حدد نوع الوظيفة التي قد تناسبك

•   المادة التدريبية 23

الاختيار



التخطيط لمستقبلي )٢(
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ا������

نشاط ج�عي10 دقائق

ا������تا����طا�����ع

•    الشريحة 20

تشجيع  هو  النشاط  هذا  من  الغرض      •

المشارك� على البدء في التفكر �ختلف مهارات 

 – عمل  أي  في  ستلزمهم  التي  العامة  العمل 

عنه  يبحث  ما  السابق...  بالتمرين  ذكّرهم 

صاحب العمل.

أعطهم   – مجموعات  إلى  المشارك�  قسّم     •

السيناريو التالي. 

سيقومون  الذين  المدراء  من  مجموعة  •   هم 

بتكليف شركة توظيف لإيجاد موظف� لهم. هم 

يريدون فقط موظف� من نوعيّةٍ معيّنةٍ ولذلك 

التي  العامة  للمهارات  أمنيات  قا·ة  سيضعون 

 – موظفيهم  جميع  لدى  تواجدها  في  يرغبون 

بغض النظر عن الوظيفة التي يشغلونها – مثال 

– مهارات العمل في فريق.

ا�������

مهارات

الوظيفة

•    الشريحة 21¿رين فردي10 دقائق

بنوعية  قا·ة  عمل  المشارك�  من  اطلب      •

المهارات التي يرونها ضرورية ليحصلوا على عمل 

في منطقة اختيارهم

التي  العامة  المهارات  قا·تهم  إلى  أضف     •

يعتقدون أنها مهمة أيضًا للوظيفة.

مهارات

محدّدة



الوحدة الخامسة
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ا������تا����طا�����عا������ ا�������

•  الشريحة �21رين فردي10 دقائق

•  الغرض من هذا التمرين هو البدء في مساعدة 

    المشارك� على تحديد الفجوات التي يجب 

    سدّها في المهارات والكفاءات بين� يواصلون 

    رحلتهم في البحث عن عمل.

•  ذكّر المشارك� بأنهم قاموا بالفعل باستكشاف 

    جانب المهارات والقدرات. قاموا بتحديد 

    مجموعة متنوعة من مهاراتهم ومواهبهم.

•  ذكّرهم أيضًا بأننا توصّلنا لمعرفة أن بعض 

    المهارات قابلة للنقل. 

•  ما عليهم فعله الآن هو وضع درجات 

    لأنفسهم من 0 إلى 10 في كلٍ من المهارات 

    التي حددوها – 0 تعني عدم وجود مهارات

    على الإطلاق، و 10 تعني امتلاك المهارات 

    بالمستوى الذي يطلبه صاحب العمل.

•  أعط مثالاً ملا¾اً – إذا كان العمل يتطلب 

    مهارات حاسب أساسية وتوافرت لديك 

    الكفاءة في استخدام الحاسب تضع لنفسك 10 

    - إذا كان العمل يتطلب منك القدرة على 

    قيادة رافعة وÆ تكن قد قدُت رافعة من قبل 

    على الإطلاق غÇ أنك قادر على قيادة السيارة 

    Ëكنك أن تضع لنفسك رقم 7 إلخ.،

•  المادة التدريبية 24

تقدير

Ìمهارا

•    الشريحة 22مناقشة5 دقائق

•    بّ� للمشارك� أن هذا الجزء من العمل 

     الذي أنهوه لتوّهم بالغ الأهمية وأنه شيء 

     Ëكنهم استخدامه في عملهم مع مستشار

 �     التوظيف – سوف يشكّل الفرقُ ب

     موقعهم على ميزان المهارات والمستوى 

     الأعلى منه جزءًا من خطتهم نحو المستقبل.

•    الجزء التالي لرحلتهم في البحث عن عمل

     يختص بتنمية مهاراتهم

•    إعادة استعراض المادة التدريبية 24

سدّ الفجوات
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ا������تا����طا�����عا������ ا�������

تلخيص10 دقائق

ومراجعة

•    الشريحة 23

يدركون  العمل  عن  الباحث�  أن  من  تأكد    •

سوف  بالفعل.  قطعوها  التي  البعيدة  المسافة 

يساعدهم مستشار توظيفهم على وضع خطط 

من  كلاً  الاعتبار  في  أيضًا  ستأخذ  والتي  فعالة 

في  حددوها  التي  الدعم  وأوجه  الاحتياجات 

ورشة العمل السابقة.

•  اطلب منهم أن يحددوا خطة فعالة ويلتزمون 

بالعمل تجاه تفعيلها – مثال اكتشاف شيءٍ ما – 

اكتشاف أين ¹كنهم أن يحسّنوا مهارة حاليّة إلخ 

قبل  حولها  يدور  هدفٍ  وضع  منهم  واطلب 

مقابلة مستشار توظيفهم في المرة المقُبلة.

تلخيص





ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
الأنشطة اليدوية





تحديد الأهداف

19

المادة التدريبية
تحديد الأهداف

22

تعيــش عــى جزيــرة وتعــرف أن هنالــك إعصــار وربمــا تســونامي ســوف يــأتي في غضــون 10 أســابيع – عليــك أن 

تضــع خطــة لمغــادرة الجزيــرة خــال 8 أســابيع – قــد لا تتمكــن مــن النجــاة لــو بقيــت في الجزيــرة!!!

ا�������ا����طا�����ع

1

2

3

4

5

6

7

8





التخطيط لمستقبلي )1(

21

المادة التدريبية
أسئلة حول بيئة العمل

23

أتفق بشدةأتفقلا أعترض ولا أتفقأعترضأعترض بشدة

ا����ط

أريد أن أعمل في الداخل طوال الوقت

أريد أن أعمل في بيئة مزدحمة

أريد أن أعمل مع الكث� من الأشخاص

أريد أن أعمل في بيئة غ� مختلطة الجنس�

أريد أن أعمل مستخدمًا التكنولوجيا

أريد أن أعمل في بيئة مبيعات

أريد أن أعمل في بيئة مستشفيات

أريد أن أعمل في بيئة التجزئة

أريد أن أعمل في بيئة مكتبية

أنا مهتم �جال البناء

أنا مهتم �جال المالية

1235 4

12345
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ا����ط

أنا مهتم �جال الملابس

أنا مهتم �جال خدمة العملاء

أنا مهتم �جال الزراعة

أستمتع بالعمل مع الشباب

أستمتع بالعمل مع الأكبر سنًا

أريد أن أعمل في بيئة تتسّم بالاهتم

أحب ك�ة التنوع في وظيفتي

أحب وضع هيكل ينظم يومي

أنا مهتم بالصحة واللياقة

أنا مهتم بالطب

أنا مهتم بالتدريس

أتحلى بالثقة عند التعامل مع أشخاص لا أعرفهم

أريد وظيفة تجعلني أتحرك كثªاً

أريد وظيفة اكون فيها جالسًا طوال اليوم

أريد وظيفة تتطلب مني السفر إلى مواقع مختلف

12335 4
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ا����ط

أريد وظيفة في بيئة هادئة

أريد وظيفة تشتمل على نوع ما من الإبداع

أريد وظيفة تتطلبّ القيام البحث

أريد وظيفة تشتمل على الكث� من القراءة والكتابة

أريد وظيفة تشتمل على استخدام الأرقام

أريد وظيفة أعمل فيها كجزءٍ من فريق

أريد وظيفة أتحمل فيها مسؤولية الآخرين

أريد عملاً يتطلب الانتباه للتفاصيل

12335 4
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المادة التدريبية
24تقييم المهارات والخبرات

في القائمــة ضــع كل المهــارات التــي تعتقــد أنــك ســتحتاج إليهــا لتشــغل العمــل الــذي ترغــب فيــه وقيــم لمســتوى 

مهاراتــك مــن 1 إلى 10 )1 = لا توجــد مهــارة عــى الإطــاق ، 10 = مهــارات ممتــازة(

والآن خطوتــك التاليــة هــي التفكــر في مــا يمكنــك القيــام بــه لاكتســاب المهــارات التــي تعتقــد أنــك ســتكون 

ــع  ــته م ــك مناقش ــر يمكن ــك ام ــن ذل ــا ولك ــدأ به ــارات لتب ــذه المه ــك كل ه ــع أن تمتل ــا. لا يُتوق ــة إليه بحاج

ــة الباحــث عــن العمــل يتعلــق بتنميــة مهاراتــك. مستشــار توظيفــك .الجــزء التــالي مــن رحل





ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
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ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
تنمية مهاراتي)1( 
الجلسة الحادية عشرة





تنمية مهاراتي)١(

5

ا����� ا���د�� ���ة

ا������

المقدمة والتهيئةالترحيب10 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

90د��������� ���را�� (١)

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الجلسة هو تقديم المشارك� إلى مفاهيم الذكاء المتعددة وأ�اط التعلمّ.
ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكن المشاركون من:

استيعاب أن هنالك أنواع مختلفة من الذكاء وأ�اط التعلمّ  •

تحديد نوع الذكاء الخاص بهم  •

تحديد �ط التعلم الخاص بهم  •

•   الشرائح 2– 4

•   المقدمة والتهيئة

•   تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

مقدمة لنوع10 دقائق

الذكاء

•   الشريحة 5عصف ذهني

•   الغرض من هذا التمرين هو دفع المشارك� 

     للنقاش واستيعاب ما يعنيه الذكاء. 

•    قسّم المشارك� إلى مجموعات من 4 أو 5 

    أفراد واطلب منهم أن يأتوا بقا¶ة من 

    الكل«ت التي تعني ذكاءًا بالنسبة لهم –

    اجمع التغذية الراجعة في نهاية التمرين

ػ    ��ض ������ 2 - 11
ػ    ا���اد ا���ر���� 25 – 26
ػ    ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة



الوحدة السادسة

6

ا������تا�������ا����طا�����عا������

اكتشاف انواع20 دقائق

 الذكاء

•    الشريحة 6 و �7رين فردي

•    الغرض من هذا التمرين هو إتاحة الفرصة 

     أمام المشارك� لاكتشاف مكامن القوة 

     والذكاء لديهم.

•   أعط الجميع المادة التدريبية 25 واطلب

     منهم إك�لها.

•   امنحهم 10 دقائق

•   المادة التدريبية 25

•   ناقش قيمة الأنواع المختلفة من الذكاء

•   ساعد المشارك� ليدركوا أنه في العمل ك� 

     هو الحال في الحياة يضطلع الناس بأدوار 

    مختلفة استنادًا إلى نقاط قوتهم واهت�ماتهم.

مقدمة لأµاط 10 دقائق

التعلمّ

•    الشريحة 8مناقشة

•    استعرض كل µطٍ واشرح ما يعنيه

تحديد أµاط10 دقائق

التعلمّ لديك

•    الشريحة 9 - �10رين فردي

•    الغرض من هذا التمرين هو تشجيع 

      المشارك� على تحديد أµاط التعلمّ المحدّدة 

      الخاصّة بهم.

•    باستخدام التمرين الموجود في المادة 

     التدريبية 26 – "فارك"

•    اطلب منهم إك�ل µوذج استطلاع أµاط 

     التعلمّ لتأكيد µطهم المحدّد

•    المادة التدريبية 26

تلخيصتلخيص10 دقائق

 ومراجعة

•   الشريحة 11

•   بّ� للمتعلمّ� أن تحديد نوع الذكاء وأµاط 

التعلمّ لديهم خطوةٌ هامّة لأنها سوف تساعدهم 

في الخطوة التالية في رحلتهم للبحث عن العمل 

 .Ìتنمية مهارا –

•   أخبرهم أنه في الجلسة التالية سوف يبدؤون 

 Ïالعمل على خطة تنمية المهارات لتقريبهم أك

من أهدافهم.



ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
تنمية مهاراتي)2( 
الجلسة الثانية عشرة
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ا����� ا���د�� ���ة

ا������

المقدمة والتهيئةالترحيب5 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

90د��������� ���را�� (2)

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الجلسة هو تشجيع المشارك على تحديد أهداف تعلمّهم المستقبلية وأن 
يبدؤوا في إيجاد خطة إجرائية لتحقيقها.

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكن المشاركون من
•    استيعاب المبادئ الأساسية لتحديد الأهداف

•    تحديد أهداف التعلم والتطوير لديهم

•    مناقشة الخطوات التي ¥كنهم اتخاذها من أجل تحقيق هذه الأهداف

•    وضع خطة إجرائية مناسبة

•    الشريحتان 12 – 13

•    المقدمة والتهيئة

•    تقديم أغراض الجلسة وأهدافه

مقدمة لتحديد 20 دقائق

الأهداف

•    الشريحتان 14– 15مناقشة 

•    تحديد الأهداف

•   المادة التدريبية 27

تحديد 15 دقائق

متطلبّات

المهارات طويلة

المدى

•    الشريحة  16نشاط ج¸عي

•   الغرض من هذا التمرين هو التأكيد على أن 

تنمية المهارات هو رحلة تغي½ – قسّم المشارك 

إلى مجموعات من 4 أو 5 أفراد. 

•    قدّم لهم سيناريو أنهم أشخاصٌ يعيشون في 

زمن ما قبل التاريخ – يعيشون في الكهوف ولا 

يأكلون غ½ الجوز والتوت وأنهم يشعرون Æللٍ 

بالغٍ ويتوقون إلى القليل من اللحم في غذائهم.

•     اطلب منهم أن يأتوا برسم كرتوÈ لمسار 

      تنمية المهارات الذي يحتاجون إليه 

ػ    ��ض ������ 21-12

ػ    ا���اد ا���ر����  29-27

ػ    أوراق وأ���م ���رة
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ا������

الأهداف إلى 25 دقائق

أفعال

�رين فردي

ا������تا�������ا����طا�����ع

•    الشريحة 17 

•    الغرض من هذا النشاط هو توضيح كيف أن 

الأهداف بحاجة إلى أن يتم تقسيمها إلى إجراءات 

ل� يتمكن الفرد من إحراز تقدم.

 24 التدريبية  المادة  إلى  بالمشارك£  ارجع    •

أمس  في  سيكونون  أنهم  حددوا  التي  والمهارات 

الحاجة إلى تنميتها على المدى المتوسط.

متوسطة  الأهداف  يأخذوا  أن  منهم  اطلب    •

المدى في اعتبارهم وأن يأتوا بخطة إجرائية (ذكية 

بطريقة SMART) لأول شهر في رحلة الشخص 

للتعلمّ.

•    المادة التدريبية 28

البحث في تنمية10 دقائق

 المهارات

•    الشريحة  19مناقشة

•    الغرض من هذه المناقشة هو تزويد 

المشارك£ بكيفيه تحديد أوجه القصور في 

مهاراتهم وفي اكتشاف الطرق التي Éكنهم من 

خلالها تنمية هذه المهارات.

تحديد10 دقائق

الأهداف

لنفسي

•  الشريحة 20نشاط فردي

•  زوّد المشارك£ بنموذج خطة إجرائية واطلب 

منهم أن يحددوا أولى خطواتهم في وضع 

خطتهم الإجرائية لتنمية مهاراتهم

•    المادة التدريبية 29

تلخيصتلخص5 دقائق

ومراجعة

•  الشريحة 21

تاريخه  حتى  أنجزوه  Ñا  المشارك£  ذكّر    •

وÑوقعهم في رحلتهم للبحث عن العمل. 

•  أخبرهم أن بإمكانهم مناقشة خطتهم الإجرائية 

مع مستشار توظيفهم الذي سوف يدعمهم حتى 

يحققوا أهدافهم.

البحث عن5 دقائق

المعلومات

•    الشريحة 18 ومناقشة



ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
الأنشطة اليدوية
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المادة التدريبية
اختبار أنواع الذكاء المتعددة

25

)ITC مطبوعات(

20 دقيقة الوقت المقدّر المطلوب:  

لكل عبارة مما يلي اختر من بين 1 إلى 5 لتقدير إلى أي مدى تصفك العبارة.

لا، العبارة لا تمثلني على الإطلاق. 1

العبارة تمثلني بقدر ضئيل. 2

العبارة تمثلني إلى حدٍ ما. 3

العبارة تمثلني كثيراً. 4

نعم، العبارة تمثلني بكل تأكيد. 5

����/ُ���ي

»°ùØf øY ÒÑ©à∏d áØ∏àîŸG äÉª∏µdG øe ÒãµdG ΩGóîà°SG ÊÉµeEÉH

äÉª∏µdGh á¨∏dG ™e πª©dG ‘ ìÉ«JQ’ÉH ô©°TCG

 äÉª∏µdG ÜÉ©dCG øe ÉgÒZh á©WÉ≤àŸG äÉª∏µdÉH ™àªà°SCG

§Ñ°†dÉH ‹ ∫É≤oJ Éªc AÉ«°TC’G ô qcòJ ¤EG π«eCG

äÉ°ûbÉæŸG hCG/h äGôXÉæŸG ‘ ácQÉ°ûŸÉH ™àªà°SCG

øjôNBÓd AÉ«°TC’G ìô°T q»∏Y π¡°ùdG øe óLCG

ä’É≤ŸGh ¢ü°ü≤dG áHÉàc hCG/h áHƒàµe áØ«ë°üH ®ÉØàM’ÉH ™àªà°SCG

G kÒãc CGôbCG ¿CG ÖMCG

ا�������
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ا������/ا�������

.É k©e G kó«L í∏°üJ »àdG ¿GƒdC’G Éeh ¿GƒdC’G äÉÑ«côJ º¡aCG

 RÉ¨d’CG πëH ™àªà°SCG

ádƒ¡°ùH §FGôÿGh á«fÉ«ÑdG Ωƒ°SôdG CGôbCG

.äÉgÉŒ’ÉH ló«L l¢ùM q…ód

.ΩÓaC’G ‘ äÉWÉ°ûædGh ¢ù«dGƒµdG ógÉ°TCG ¿CG ÖMCG

.øjôNB’G ≈∏Y äƒØJ »àdG AÉ«°TC’G iQCG Ée G kÒãc .Ió«L á¶MÓe …ód ÉfCG

 óæY) Ée áÑ©d á£N ‘ á≤MÓdG èFÉàædGh äÉcôëàdG QÉ©°ûà°SG ÊÉµeEÉH

.( kÓãe „ô£°ûdG Ö©d

.AÉ«°TC’G ôcòJCG ÉeóæY »°SCGQ ‘ ógÉ°ûŸG Q qƒ°üJ ÊÉµeEÉH

ا�������

������/إ�����

»ægP ‘ ≈≤«°SƒŸG ±õYCG Ée G kÒãc

≈≤«°SƒŸG ¤EG ™ªà°SCG ÉeóæY »LGõe Ò¨àj

»≤«°SƒŸG ´É≤jE’G á©HÉàe q»∏Y π¡°ùdG øe

.á«≤«°Sƒe áYƒ£≤e ¤EG ™ªà°SCG ÉeóæY áØ∏àîŸG ä’B’G õ««“ ÊÉµeEÉH

≈≤«°SƒŸG π«¨°ûJ óæY âbƒdG ≈∏Y ßaÉMCG

.áªZÉæàe ÒZ áJƒf ´Éª°S ÊÉµeEÉH

.á«≤«°SƒŸG äÉWÉ°ûædG ‘ ácQÉ°ûŸG π¡°ùdG øe óLCG

.ádƒ¡°ùH á«≤«°SƒŸG äÉYƒ£≤ŸG ô qcòJ ÊÉµeEÉH

ا�������
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������/ر�����

.áª¶æe πªY á≤£æe ‘ π°†aCG mπµ°ûH πªYCG

.ΩÉbQC’G ΩGóîà°SGh äÉ«°VÉjôdÉH ™àªà°SCG

."É¡H ΩÉ«≤dG Öéj »àdG AÉ«°TC’G" áªFÉb πª©H ßØàMCG

.á«≤£æŸG RÉ¨dC’Gh ÒµØàdG ÜÉ©dCG Ö©∏H ™àªà°SCG

."GPÉŸ" á∏Ä°SCG ∫CÉ°SCG ¿CG ÖMCG

.»æeR ∫hóL hCG Ωƒ«dG § q£fl …ód ¿ƒµj ÉeóæY π°†aCG mπµ°ûH πªYCG

.áé«àædGh ÖÑ°ùdG ÚH ábÓ©dG É k©jô°S ∑QO
o
CG

.Iƒ£îH kIƒ£N AÉ«°TC’ÉH ΩƒbCG Ée É kªFGO

ا�������

ا������ت ا������ (ا�����ل ا�����دل)

ºgôYÉ°ûeh øjôNBÓd á«LGõŸG ä’É◊G QÉ©°ûà°SG ÊÉµeEÉH

.øjôNB’G ™e πYÉØJCG ÉeóæY π°†aCG mπµ°ûH πªYCG

.ájOôØdG äÉ°VÉjôdG øe k’óH á«YÉª÷G äÉ°VÉjôdÉH ™àªà°SCG

.AÉbó°UC’G ÚH äÉ°TÉ≤ædG º q¡ØJh π«∏– ÊÉµeEÉH

.…OôØÃ É¡H ΩƒbCG »àdG øe k’óH á«YÉª÷G äÉWÉ°ûædG π°†aCG

.áØ∏àîŸG äÉaÉ≤ãdG ºq∏©àH ™àªà°SCG

.äÓØ◊G πãe á«YÉªàL’G äÉ«dÉ©ØdÉH ™àªà°SCG

.øjôNB’G ™e …ôYÉ°ûeh …QÉµaCG ácQÉ°ûÃ ™àªà°SCG

ا�������
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�����/�����
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ضع دائرة أو علمة على الإجابة الأكثر تمثيلً لكيفية تصرفّك.

)من الأفضل إنهاء الاستطلع قبل قراءة الشرح المصاحب له.(

المادة التدريبية
استطلاع VAK »التقييم الذاتي لأنماط التعلم«

26

ا�����ع VAK ا������ ا��ا�� �����ط ا�����

:Ωƒª©dG ‘ ÊEÉa IójóL mádBG π«¨°ûàH ΩƒbCG ÉeóæY   .1

k’hCG äÉª«∏©àdG CGôbCG    .a

É¡eóîà°SG ¿CG ≥Ñ°S ¢üî°T øe mìô°T ¤EG ™ªà°SCG    .b

É¡eóîà°SCG Éªæ«H É¡aÉ°ûµà°SG ÊÉµeEÉH ,CGóHCGh É ke oó ob »°†eCG    .c

:kIOÉY ÉfCÉa ôØ°ù∏d äÉgÉŒG CGôbCG ÉeóæY   .2

á£jôN ™dÉWCG  .a

ábƒ£æe äÉgÉŒG Ö∏WCG  .b

á∏°UƒH Ωóîà°SCG ÉÃQh »°SóM ™ÑqJCG  .c

:¿CG ÖMCG G kójóL É k≤ÑW ƒ¡WCG ÉeóæY   .3

áHƒàµe áØ°Uh ™ÑqJCG  .a

ìÉ°†«à°SÓd ≥jó°üH π°üJCG  .b

ƒ¡WCG ÉfCGh ôe’G ÈàNCGh ¬H ô©°TCG Ée ™ÑqJCG  .c

:¤EG π«eCG ÉfCÉa G kójóL ÉkÄ«°T Ée ¢üî°T º«∏©àH ΩƒbCG ÉeóæY  .4

º¡d äÉª«∏©àdG áHÉàc  .a

É k«¶Ød É kë«°VƒJ º¡«£YCG  .b

¿hô°TÉÑj º¡YOCG ºK ájGóÑdG ‘ É k°VôY ΩóbCG  .c
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ا�����ع VAK ا������ ا��ا�� �����ط ا�����

:∫ƒ≤d π«eCG  .5

É¡∏©aCG ∞«c ógÉ°T  .a

»Mô°T ¤EG ™ªà°SG  .b

CGóÑJ ¿CG ∂«∏Y  .c

: ÌcCG ™àªà°SCG »ZGôa âbh AÉæKCG  .6

¢VQÉ©ŸGh ∞MÉàŸG ¤EG ÜÉgòdÉH  .a

AÉbó°UC’G ¤EG çóëàdGh ≈≤«°SƒŸG ¤EG ´Éªà°S’ÉH  .b

»°ùØæH Iójó÷G AÉ«°TC’G ¢†©ÑH ΩÉ«≤dG áHôŒ hCG á°VÉjQ á°SQÉªÃ  .c

:¤EG π«eCG ¢ùHÓe AGô°ûd ¥ƒ°ùà∏d ÖgPCG ΩóæY  .7

É¡FGóJQG óæY ¬«∏Y ¢ùHÓŸG hóÑà°S Ée πq«îJ  .a

πëŸG »ØXƒe ™e É¡à°ûbÉæe  .b

.ºgÈàNCGh º¡HôLCG  .c

:kIOÉY ÉfCÉa ká∏£Y QÉàNCG ÉeóæY  .8

äGô°ûædG øe ÒãµdG CGôbCG  .a

AÉbó°UC’G äÉ«°UƒJ ¤EG ™ªà°SCG  .b

∑Éæg …OƒLh hóÑ«°S ∞«c πq«îJCG  .c

:±ƒ°ùa IójóL IQÉ«°S …Î°TCG ÉeóæY  .9

äÓéŸGh óFGô÷G ‘ É¡JÉª««≤Jh É¡JÉ°VGô©à°SG CGôbCG  .a

»FÉbó°UCG ™e ¬LÉàMCG Ée ¢ûbÉfCG  .b

´GƒfC’G øe ÒãµdG IOÉ«b ÈàNCG  .c
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ا�����ع VAK ا������ ا��ا�� �����ط ا�����

:ÌcCG mìÉ«JQÉH ô©°TCG IójóL IQÉ¡e ºq∏©J ≈∏Y πªYCG ÉeóæY  .10

º∏©ŸG ¬∏©Øj Ée IógÉ°ûÃ  .a

§Ñ°†dÉH ¬∏©aCG ¿CG ¢VÎØoj ÉªY º∏©ŸG ™e çóëàdÉH  .b

¬àjOCÉàH ΩƒbCG Éªæ«H ¬«a Ée ∞°ûàcCGh »°ùØæH ôeC’G ÜôLCG  .c

:¤EG π«eCG ΩÉ©£dG áªFÉb øe ΩÉ©£dG QÉàNCG ÉeóæY  .11

ΩÉ©£dG hóÑ«°S ∞«c πq«îJ  .a

»µjô°T ™e hCG »ægP ‘ äGQÉ«ÿG ¿CÉ°ûH çó–CG  .b

ΩÉ©£dG ¥Gòe ¿ƒµ«°S ∞«c πq«îJCG  .c

:’EG »æ©°ùj ’ á«≤«°Sƒe ábôa ¤EG ™ªà°SCG ÉeóæY  .12

Qƒ¡ª÷G øe ºgÒZh ábôØdG AÉ°†YCG IógÉ°ûe  .a

äÉYÉ≤jE’Gh äÉª∏µdG ¤EG ´Éªà°S’G  .b

≈≤«°Sƒª∏d É k≤ah ∑ôëàdG  .c

:Ö∏ZC’G »Øa õ«cÎdÉH ΩƒbCG ÉeóæY  .13

»eÉeCG IOƒLƒŸG Qƒ°üdG hCG äÉª∏µdG ≈∏Y õ qcQCG  .a

»ægP ‘ á∏ªàëŸG ∫ƒ∏◊Gh á∏µ°ûŸG ¢ûbÉfCG  .b

AÉ«°TC’G ¢ùŸCGh »eÓbCÉH åÑYCGh G kÒãc ∑ô–CG  .c

:ÖMCG ÊC’ ∫õæŸG äÉ°ThôØe QÉàN  .14

hóÑJ ∞«ch É¡fGƒdCG  .a

¿ƒ©FÉÑdG ‹ É¡eó≤j »àdG ±É°UhC’G  .b

É¡°ùª∏e ¿ƒµj ∞«ch É¡JÉLƒ°ùæe  .c
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ا�����ع VAK ا������ ا��ا�� �����ط ا�����

:≥∏©àJ »JÉjôcP ¤hCG  .15

Ée A»°T ¤EG ô¶ædÉH  .a

‹EG çóëàj øe ∑Éæg ¿CÉH  .b

Ée A»°ûH ΩÉ«≤dÉH  .c

:≥∏≤dÉH ô©°TCG ÉeóæY  .16

CGƒ°SC’G äÉgƒjQÉæ«°ùdG Qƒ°üJCG  .a

»æ≤∏≤j mA»°T ÌcCG øY »°ùØf ¤EG çó–CG  .b

QGôªà°SÉH ∑ô–CGh åÑYCG ,É k°ùdÉL AÉ≤ÑdG »ææµÁ ’  .c

:ÖÑ°ùH øjôNB’ÉH ¢UÉÿG •ÉÑJQ’ÉH ô©°TCG  .17

º¡∏µ°T hóÑj ∞«c  .a

‹ ¬fƒdƒ≤j Ée  .b

ô©°TCG »æfƒ∏©éj ∞«c  .c

:Ωƒª©dG ‘ ÉfCÉa QÉÑàNG πLCG øe á©LGôŸG q»∏Y ÖLƒàj ÉeóæY  .18

á«fÉ«ÑdG É¡JÉeƒ°SQh á©LGôŸG äÉ¶MÓe øe ÒãµdG ÖàcCG  .a

øjôNB’G ™e hCG …OôØÃ »JÉ¶MÓe øY çó–CG  .b

ä’OÉ©ŸG OÉéjEG hCG äÉcô◊G AGOCG π«îJCG  .c

:¿CG ¤EG π«eCG Ée m¢üî°ûd ìô°TCG ÉeóæY  .19

¬«æYCG Ée º¡jQ
o
CG  .a

¿ƒª¡Øj ≈àM áØ∏àfl ¥ô£H º¡d ìô°TCG  .b

É¡H ¿ƒeƒ≤j Éªæ«H IôµØdG øY º¡©e çó–CGh ádhÉëŸG ≈∏Y º¡©é°TCG  .c
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ا�����ع VAK ا������ ا��ا�� �����ط ا�����

:ÖMCG É k≤M ÉfCG  .20

¢SÉædG IógÉ°ûe hCG á«æØdG ∫ÉªYC’G IógÉ°ûe hCG ‘GôZƒJƒØdG ôjƒ°üàdGhCG ΩÓaC’G IógÉ°ûe  .a

AÉbó°UC’G ¤EG çóëàdG hCG ´ÉjòŸG hCG ≈≤«°SƒŸG ¤EG ´Éªà°S’G  .b

¢übôdG hCG á∏«ª÷G äÉHhô°ûŸGh áª©WC’G ∫hÉæJ hCG á«°VÉjôdG äÉWÉ°ûædG ‘ ácQÉ°ûŸG  .c

:‘ »ZGôa âbh Ö∏ZCG »°†bCG  .21

RÉØ∏àdG IógÉ°ûe  .a

AÉbó°UC’G ™e çóëàdG  .b

AÉ«°TCG ™æ°üH ΩÉ«≤dG hCG á«fóH á£°ûfCÉH ΩÉ«≤dG  .c

:Ée kIOÉ©a ¤hC’G Iôª∏d ójóL ¢üî°T ™e π°UGƒJCG ÉeóæY  .22

¬Lƒd É k¡Lh AÉ≤∏d ÖqJQCG  .a

∞JÉ¡dG ÈY º¡«dEG çó–CG  .b

áÑLh ∫hÉæJ hCG m•É°ûæc ,ôNBG A»°ûH ΩƒbCG Éªæ«H º¡H AÉ≤àd’G ∫hÉMCG  .c

:ƒg ¢SÉædG ‘ ¬¶M’CG Ée ∫hCG  .23

º¡°ùÑ∏eh º¡∏µ°T hóÑj ∞«c  .a

º¡ãjóMh º¡Jƒ°U hóÑj ∞«c  .b

¿ƒcôëàjh ¿ƒØ≤j ∞«c  .c

:¤EG π«eCG ÉkÑ°VÉZ ¿ƒcCG ÉeóæY  .24

»ægP ‘ »æéYõj Ée ¢VôY IOÉYEG ‘ QGôªà°S’G  .a

ô©°TCG ÉÃ ¢SÉædG ÈNCGh »Jƒ°U ™aQCG  .b

ájOÉe IQƒ°üH »Ñ°†Z ô¡XCGh Iƒ≤H ÜGƒHC’G ≥∏ZCGh QƒKCG  .c
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ا�����ع VAK ا������ ا��ا�� �����ط ا�����

:ô qcòJCG ¿CG q»∏Y π¡°SC’G øe óLCG  .25

√ƒLƒdG  .a

AÉª°SC’G  .b

É¡à∏©a »àdG AÉ«°TC’G  .c

:ÉeóæY Üòµj Ée ¢üî°T ¿Éc GPEG ±É°ûàcG ∂æµÁ ¬fCG ó≤àYCG  .26

∂«dEG ô¶ædG ¿ƒÑæéàj  .a

º¡JGƒ°UCG qÒ¨àJ  .b

áµë°†e π©a OhOQ ¿hóÑoj  .c

:Ëób ≥jó°üH »≤àdCG ÉeóæY  .27

"!∑GQCG ¿CG ™FGôdG øe" ∫ƒbCG  .a

!∂«dEG ™ªà°SCG ¿CG ™FGôdG øe" ∫ƒbCG  .b

ó«dÉH º¡«∏Y ºq∏°SCG hCG º¡≤fÉYCG "  .c

:óæY π°†aCG mπµ°ûH AÉ«°TC’G ô qcòJCG  .28

áYƒÑ£e π«°UÉØàH ®ÉØàM’G hCG äÉ¶MÓŸG áHÉàc  .a

»ægP ‘ á«°ù«FôdG •É≤ædGh äÉª∏µdG ójOôJ hCG m∫ÉY äƒ°üH É¡dƒb  .b

.¬H ôNBG m¢üî°T ΩÉ«b AÉæKCG ¬∏ q«îJ hCG ¬à°SQÉ‡h •É°ûædÉH ΩÉ«≤dG  .c

:ÌcCG mìÉ«JQÉH ô©°TCG áÑ«©e áYÉ°†H ¢Uƒ°üîH iƒµ°T …ód ¿ƒµJ ÉeóæY  .29

ÜÉ£N áHÉàµH  .a

∞JÉ¡dG ÈY iƒµ°ûdG Ëó≤àH  .b

»°ù«FôdG Öàµª∏d ójÈdÉH ¬dÉ°SQEG hCG ôéàª∏d A»°ûdG ´ÉLQEÉH  .c
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ا�����ع VAK ا������ ا��ا�� �����ط ا�����

ا����ر ا�����ا����ر ا�����ا����ر ا��ول
= A’s= B’s= C’s

وا��ن �� ���� ���رات ا������ت ا��� ا������.

VAK ��ّ���ا��� ا��ن إ�� ��ح أ���ط ا

:∫ƒb ¤EG π«eCG  .30

¬«æ©J Ée iQCG  .a

¬dƒ≤J Ée ™ª°SCG  .b

ô©°ûJ ∞«c ±ôYCG  .c

 …ô°üH ºq∏©J §‰ ∂jód âfCÉa ∫hC’G QÉ«ÿG ƒg ∂JGQÉ«àNG Ö∏ZCG âfÉc GPEG  •

 »©ª°S ºq∏©J §‰ ∂jód âfCÉa ÊÉãdG QÉ«ÿG ƒg ∂JGQÉ«àNG Ö∏ZCG âfÉc GPEG  •

  »côM ºq∏©J §‰ ∂jód âfCÉa ∫hC’G QÉ«ÿG ƒg ∂JGQÉ«àNG Ö∏ZCG âfÉc GPEG  •

√òg ‘h ,•É‰G áKÓK hCG ÚæKG øe É kéjõe ¿ƒµj ÉÃQ º¡ªq∏©J §‰ ¿CG ¢SÉædG ¢†©H óéj  •

.√ÉfOCG ìô°ûdG ‘ ∂«∏Y ≥Ñ£æJ »àdG ºq∏©àdG •É‰CG øY CGôbG ádÉ◊G  •

 ∞«c ô qµØJh ºq∏©àdG •É‰CG äÉMhô°T CGôbG ,∂ªq∏©J (•É‰CG) §‰ ójóëàH Ωƒ≤J ÉeóæY  •

∂JÓ«°†ØJ »qÑ∏j π°†aCG mπµ°ûH Qƒ£àdGh Ö°SÉæŸG ºq∏©àdG ójó– ≈∏Y ∂dP ∑óYÉ°ùj  •

ــم  ــاط تعلّ ــة أنم ــن ثلاث ــدٍ م ــيمهم إلى واح ــن تقس ــاس يمك ــب الن ــم VAK أن أغل ــاط التعلّ ــوذج أنم ــترح نم يق

ــأ(: ــح أو خط ــم صحي ــط تعلّ ــد نم ــلي، )ولا يوج ــما ي ــي ك ــة ه ــاط الثلاث ــذه الأنم ــة. ه مفضل

ــور  ــك الص ــا في ذل ــا بم ــا أو ملاحظته ــن رؤيته ــي يمك ــياء الت ــل الأش ــري يفضّ ــم الب ــط التعلّ ــخص ذو نم الش

ــخ.  ــة ، إل ــواح الورقي ــلام والأل ــة والأف ــواد التدريبي ــرض والم ــات الع ــة وشاش ــروض التوضيحي ــومات والع والرس

VAK شرح أنماط التعلّم
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VAK شرح أنماط التعلّم

سيســتخدم هــؤلاء الأشــخاص عبــارات مثــل »أرني« و »هيــا نلقــي نظــرةً عــلى ذلــك« وســيتمكنون مــن القيــام 

بمهمــة جديــدة بشــكل أفضــل بعــد قــراءة التعليــمات أو مشــاهدة شــخص آخــر يقــوم بهــا أولًا. هــؤلاء هــم 

ــة. ــمات المكتوب ــات والتعلي ــم والتوجيه ــن القوائ ــا م ــن ســيعملون انطلاقً الأشــخاص الذي

ــم الســمعي يفضّــل نقــل المعلومــات مــن خــلال الاســتماع: للكلمــة المنطوقــة منــه أو  الشــخص ذو نمــط التعلّ

مــن الآخريــن وللأصــوات والضوضــاء. سيســتخدم هــؤلاء الأشــخاص عبــارات مثــل »أخــرني« و«هيــا نتحــدث عن 

الامــر« وســيتمكنون مــن القيــام بمهمــة جديــدة بشــكل أفضــل بعــد الاســتماع إلى التعليــمات مــن خبــير. هــؤلاء 

هــم الأشــخاص الذيــن يســعدون بتلقــي تعليــمات منطوقــة عــر الهاتــف وبإمكانهــم تذكّــر كل كلــمات الأغــاني 

التــي يســمعونها!

ــم الحــركي يفضّــل التجربــة البدنيــة – اللمــس والشــعور والإمســاك والفعــل وخــرات  الشــخص ذو نمــط التعلّ

التدريــب العمــلي. سيســتخدم هــؤلاء الأشــخاص عبــارات مثــل »دعنــي أجــربّ« و »كيــف تشــعر؟« وســيتمكنون 

مــن القيــام بمهمــة جديــدة بشــكل أفضــل مــن خــلال المـُـي قدُُمًــا وتجربتهــا وتعلمّهــا في غضــون ذلــك. هــؤلاء 

هــم الأشــخاص الذيــن يحبــون التجربــة والتدريــب العمــلي ولا يبــدؤون بالنظــر إلى التعليــمات أبــدًا!

عــادةً مــا يكــون للأشــخاص نمــط تعلـّـم رئيــي ولكنــه يكــون جــزءًا مــن مزيــج مــن الثلاثــة. بعــض النــاس لديهــم 

تفضيــل قــوي جــدًا؛ البعــض الآخــر نســيج أكــر تســاوياً مــن نمطــين أو ثلاثــة أنمــاط عــلى خــلاف العــادة.

عندمــا تعــرف نمــط )أنمــاط( تعلمّــك المفضّــل يمكنــك اســتيعاب نوعيــة التعلــم التــي تناســبك بشــكلٍ أفضــل. 

يمكّنــك ذلــك مــن اختيــار أنــواع التعلّــم التــي تصلــح لــك أكــر مــن غيرهــا.

ــم تكــون مناســبة  لا يوجــد نمــط تعلّــم صحيــح وآخــر خطــأ. كل مــا في الامــر هــو أن هنالــك أنــواع مــن التعلّ

لنمطــك المفضّــل.

ــم تصميمهــا لتعطــي  ــا – إنهــا أداة تقييــم حــرةّ ت ــة علميً ــار مُثبت يرٌجــى ملاحظــة أن هــذه ليســت أداة اختب

ــم المفضّــل. مــؤشًرا واســعًا لنمــط )أنمــاط( التعلّ

تتوافر مزيد من المعلومات حول أنماط التعلمّ والشخصية والتطوير الشخصي من خلال:

www.businessballs.com
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القواعد الذهبية لتحديد الأهداف 

هــل ســبق وفكّــرت فيــما تريــد عملــه في غضــون خمــس 

ســنوات؟ هــل أنــت واضــح مــن ناحيــة هدفــك الأســاسي 

في العمــل هــذه اللحظــة؟ هــل تعــرف مــا تريــد أن تنجــزه 

بنهايــة هــذا اليــوم؟

ــداف،  ــد الأه ــةٍ إلى تحدي ــت بحاج ــاح فان إذا أردت النج

ــداف لا  ــد الأه ــاه. تحدي ــز والاتج ــد التركي ــا تفق فبدونه

ــا  ــك؛ إنم ــاه حيات ــلى اتج ــيطرة ع ــط بالس ــك فق ــمح ل يس

ــت في الحقيقــة  ــا إذا كن ــد م ــا بمــؤشّرٍ لتحدي ــزوّدك أيضً ي

تحقــق نجاحًــا. فكّــر في الأمــر؛ امتــلاك مليــون دولار 

ــد  ــط إذا كان أح ــاح فق ــلى النج ــل ع ــو دلي ــك ه في البن

ــة  ــو ممارس ــك ه ــروات. إذا كان هدف ــع ال ــك جم أهداف

ــأةً  ــح فج ــك يصُب ــال لنفس ــاظ بالم ــير فالاحتف ــال الخ أفع

ــاح. ــك للنج ــن تعريف ــض م ــو النقي ه

مــن المهــمّ لإنجــاز أهدافــك أن تعــرف كيــف تحدّدهــا. لا 

يمكنــك أن تقــول ببســاطةٍ “أريــد” ثــم تتوقــع لمــا تريــده 

أن يحــدث. تحديــد الأهــداف عمليــةٌ تبــدأ بدراســة 

ــير مــن العمــل  ــد تحقيقــه وتنتهــي بالكث ــا تري ــة لم متأني

ــين هــذا وذاك توجــد بعــض  ــا، وب الجــاد لتحقيقــه واقعيً

ــات  ــاوز خصوصي ــي تتج ــدًا والت ــددة جي ــوات المح الخط

كل هــدف. ســوف تســمح لــك معرفــة هــذه الخطــوات 

ــك إنجازهــا. ــي يمكن بتشــكيل الأهــداف الت

إليك خمس قواعد ذهبية لتحديد الأهداف

1. حدّد الأهداف التي تحفّزك

عندمــا تحــدّد لنفســك أهدافـًـا مــن المهــم أن تكــون 

محفــزةً لــك: معنــى ذلــك التأكــد مــن أنهــا مهمة بالنســبة 

ــا. إذا كان  ــن تحقيقه ــى م ــة ترُتج ــك قيم ــك وأن هنال ل

ــير  ــج غ ــت هــذه النتائ ــل أو كان ــج ضئي ــك بالنتائ اهتمام

ذات صلــةٍ في ضــوء الصــورة الكــرى، فــإن فــرص قيامــك 

ــز  ــدة. التحفي ــون زهي ــا تك ــادف إلى إحداثه ــل اله بالعم

ــق الأهــداف. ــاح تحقي هــو مفت

ــك.  ــات حيات ــل بأســمى أولوي ــي تتصّ حــدّد الأهــداف الت

بــدون هــذا النــوع مــن التركيــز من المكــن أن تنتهــي بعددٍ 

كبــير جــدًا مــن الأهــداف مــع القليــل جــدًا مــن الوقــت 

الــذي قــد تكرسّــه لــكلٍّ منهــا. تحقيــق الأهــداف يتطلـّـب 

الالتــزام، ومــن ثــم لــي تضاعــف احتــمالات النجــاح عليك 

أن تشــعر بحــسٍ مــن الإلحــاح وأن تتخــذ موقــف “لابــدّ 

وأن أفعــل ذلــك”. إذا لم يكــن لديــك ذلــك فانــت تخاطــر 

ــة  ــك إلى حقيق ــل هدف ــه لتحوي ــك فعل ــا يلزم ــل م بتأجي

ــن  ــرارة نفســك  م ــاني في ق ــدوره تع ــا ســيتركك ب وهــو م

الشــعور بالإحبــاط وخيبــة الأمــل وكلاهــما مثبــطٌ للهمــة. 

كــما يمكنــك أن تنتهــي بحالــةٍ مزاجيــة مدمّــرة مــن قبيــل 

ــح في أي  ــي أن أنج ــل أي شيء أو لا يمكنن ــي فع “لا يمكنن

شيء”.

المادة التدريبية
القواعد الذهبية لتحديد الأهداف
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ــك. اســأل  ــةٍ بالنســبة ل ــر هــذا الهــدف ذا قيمــةٍ وأهمي ــاذا يعت ــب لم ــزاً اكت ــد مــن كــون هدفــك محفّ للتأك

نفســك، “إذا كان لي أن أشــارك هــدفي مــع الآخريــن، فــا الــذي أخرهــم بــه لأقنعهــم بأنــه هــدف يســتحق 

العنــاء؟” يمكنــك اســتخدام عبــارة القيمــة المحفّــزة تلــك لمســاعدتك إذا بــدأت تشــك في نفســك أو تفقــد الثقــة 

في قدرتــك عــلى تحقيــق الهــدف عــلى أرض الواقــع.

فائدة

)SMART 2. ضع أهدافًا ذكية )بطريقة

ربمــا تكــون قــد ســمعت بالفعــل عــن “الأهــداف الذكيــة 

هــذه  تطبــق  هــل  ولكــن   ،”SMART عــلى طريقــة

ــا؟ الحقيقــة ببســاطة هــي انــه لــي تصبــح  القاعــدة دائمً

الأهــداف قويــة يجــب تصميمهــا لتكــون ذكيــة بطريقــة 

SMART. توجــد اختلافــات عديــدة فيــما تمثلّــه حــروف 

كلمــة SMART، ولكــن جوهرهــا هو أن الأهــداف ينبغي 

أن تكون:إليــك خمــس قواعــد ذهبيــة لتحديــد الأهــداف

 	Specific  - محدّدة  

 	Measurable  - قابلة للقياس 

 	Attainable  - قابلة للتحقّق 

 	Relevant  - ملائمة  

 	Time Bound  - ضمن إطارٍ زمني 

اجعل أهدافك محدّدة

لابــدّ لهدفــك أن يكــون واضحًــا ومحــدّدً بطريقــةٍ جيّــدة. 

ــر  ــا لا توف ــد لأنه ــة لا تفي ــة أو الغامض ــداف المعمّم الأه

ــك  ــداف تري ــة لأه ــت بحاج ــر، أن ــكافي. تذكّ ــه ال التوجي

طريقــك. اجعلهــا ســهلةً بقــدر مــا يمكنــك لتصــل إلى 

حيــث تريــد مــن خــلال التحديــد الدقيــق للمــكان الــذي 

ــه. ــي إلي ــد أن تنته تري

حدّد أهدافًا قابلة للقياس

اذكــر في أهدافــك مبالــغ دقيقــة وتواريــخ ومــا شــابه 

ليتســنى لــك قيــاس درجــة نجاحــك. إذا كان هدفــك 

ــل النفقــات” فكيــف ســتعرف  يعــرف ببســاطة بـــ “تقلي

ــك بنســبة 1%  ــى يكــون نجاحــك؟ إذا تقلصّــت نفقات مت

في غضــون شــهرٍ واحــد أم %10 في غضــون ســنيتن؟ بــدون 

وجــود طريقــة لقيــاس نجاحــك ســتفوّت فرصــة الاحتفــال 

الــذي يصاحــب معرفتــك بأنــك بالفعــل حقّقــت شــيئاً مــا.

حدّد اهدافاً قابلة للتحقّق

التــي قمــت  إمكانيــة تحقيــق الأهــداف  تأكــد مــن 

ــا لا أمــل لديــك في  بتحديدهــا. إذا حــدّدت لنفســك هدفً

تحقيقــه فانــت فقــط تعمــل عــلى تثبيــط نفســك ونســف 

ــك. ثقت

ــد أهــدافٍ  ــة في تحدي ــك أن تقــاوم الرغب ــك علي ومــع ذل

في غايــة الســهولة، حيــث أن إنجــاز هــدفٍ لم تبــذل فيــه 

ــه  ــن أحوال ــون في أحس ــن أن يك ــن الممك ــادًا م ــدًا ج جه

انحــدارًا، إذ مــن الممكــن أن يجعلــك تشــعر بالخــوف 

مــن تحديــد الأهــداف المســتقبلية التــي تحمــل في طياتهــا 

ــق. تحديــد الأهــداف التــي تجمــع  مخاطــرة عــدم التحقّ

بــين الواقعيــة والتحــدي تحقّــق التــوازن المطلــوب. هــذه 

ــع  ــك أن “ترف ــب من ــي تتطل ــداف الت ــة الأه ــي نوعي ه

ســقف” تطلعاتــك وســوف تحقــق لــك أفضــل صــور 

ــخصي. ــاح الش الارتي
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حدّد أهدافًا ملئمة

يجــب أن تكــون الأهــداف ملائمــة للاتجــاه الــذي تريــد أن 

تســلكه في حياتــك وعملــك . بجعــل الأهــداف متماشــية 

ــي  ــلازم للمُ ــز ال ــة التركي ــن تنمي ــتتمكن م ــك س ــع ذل م

ــك  ــع وقت ــا إذا أردت أن تضي ــد. أم ــا تري ــا ولفعــل م قدُُمً

-وحياتــك- هبــاءًا، فحــدّد أهدافًــا متناثــرة غــير متناســقة.

حدّد أهدافاً ضمن إطارٍ زمني

لابــد أن يكــون لأهدافــك موعــدٌ نهــائي. مــرةً أخــرى، 

معنــى ذلــك أن تكــون عــلى درايــةٍ بموعــد احتفالــك 

بالنجــاح. عندمــا تعمــل نحــو موعــدٍ نهــائي يــزداد لديــك 

ــير. ــاز أسرع بكث ــح الإنج ــا يصُب ــاح وعنده ــعور الإلح ش

3. حدّد أهدافك كتابةً

ــةً  ــا حقيقي ــدني يجعله ــادي ب ــل م ــداف كفع ــة الاه كتاب

وملموســة ولا يــترك لــك عــذرًا عنــد نســيانها. عنــد الكتابة 

اســتبدل كلمــة “أودّ” أو “ربما/قــد”  بكلمــة “ســوف”. 

ــغيلية  ــي التش ــل تكاليف ــوف أقلّ ــال، “س ــبيل المث ــلى س ع

بمقــدار %10 هــذا العــام”، وليــس “أودّ أن أقلــل تكاليفــي 

التشــغيلية بمقــدار %10 هــذا العــام”. عبارة الهــدف الأول 

ــف، أم  ــل التكالي ــة” نفســك تقلّ ــك “رؤي ــوّةٌ ويمكن ــا ق به

ــذرًا إذا  ــر إلى الشــغف وتمنحــك ع ــة فتفتق ــارة الثاني العب

حــدتَ عــن المســار.

ــر نفســك  ــا لتذكّ الصــق أهدافــك في أماكــن يمكــن رؤيته

ــك أو  ــه. ضعهــا عــلى جدران ــام ب ــوي القي ــوم بمــا تن كل ي

مكتبــك أو شاشــة حاســوبك أو مــرآة الحــمّام أو الثلاجــة 

ــرٍ دائــم. كمذكّ

4. قُم بعمل خطة إجرائية

ــا مــا يتــم تفويــت هــذه الخطــوة في عمليــة تحديــد  غالبً

ــات  ــلى المخرج ــيرة ع ــة كب ــز بدرج ــث تركّ ــداف، حي الأه

ــة  ــع الخطــوات اللازم ــط جمي ــى تخطي ــك تن لدرجــة ان

ــع  ــم وض ــردة ث ــوات المف ــة الخط ــق. بكتاب ــوال الطري ط

علامــة لإغــلاق كل مــا يتــمّ إنجــازه منهــا، عندهــا ســوف 

ــر  ــائي. يعت ــك النه ــو هدف ــا نح ــرز تقدمً ــك تح ــدرك أن تُ

ذلــك مهــماًّ بصفــةٍ خاصــة إذا كان هدفــك كبــيراً وملحًــا، 

ــة  ــط الإجرائي ــن الخط ــال ع ــرأ المق ــدى. اق ــل الم أو طوي

ــك. ــام بذل ــة القي ــات عــن كيفي ــد مــن المعلوم لمزي

5. تشبّث به!

تذكّــر أن تحديــد الأهــداف نشــاطٌ مســتمر وليــس مجــرد 

وســيلة توصلــك لغايــة. قــم بعمــل وســائل تذكــير لتبُقــي 

عــلى نفســك في المســار الصحيــح و قــم بتوفــير مســاحات 

ــك  ــقَ وجهت ــك. ولتب ــتعراض  أهداف ــة لاس ــة منتظم زمني

الأخــيرة إلى حــد مــا هــي ذاتهــا عــلى المــدى الطويــل، غــير 

ــا لنفســك عــلى طــول  ــي تضعه ــة الت ــك الإجرائي أن خطت

الطريــق مــن الممكــن أن تتغــير بشــكل كبــير. تأكــد مــن 

أن مســتويات الملاءمــة والقيمــة والــرورة تبقــى عاليــةٌ.

صِــغ عبــارة الهــدف بإيجابيــة. إذا أردت تحســن 

عــلى  أحافــظ  “ســوف  قُــل  الاحتفــاظ   معــدّل 

الموظفــن الحاليّــن حتــى ربــع الســنة القــادم” بــدلًا 

مــن “ســوف أقلّــل دوران/تــرّب الموظفــن.” العبــارة 

الاولى محفّــزة، أمــا الثانيــة فــا زال بهــا فقــرة بمثابــة 

ــادر بعــض  ــى غ ــك بالنجــاح حت مخــرج “يســمح” ل

ــن. الموظف

فائدة 1 

إذا كنــت تســتخدم قائمــة الأشــياء التــي يجــب فعلهــا، 

ــا مــع وضــع أهدافــك في  ــا له اجعــل لنفســك نموذجً

ــا فينبغــي  قمتــه. إذا كنــت تســتخدم برنامجًــا إجرائيً

أن تكــون أهدافــك في قمــة بيــان المــشروع.

فائدة 2
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تحديد الأهداف أكثر من مجرد القول ببساطة أنك تريد لشيء ما أن يحدث. 

ــرص نجاحــك  ــإن ف ــام الأول ف ــده في المق ــاذا تري ــط وتســتوعب لم ــده بالضب ــا تري ــا لم تحــدّد بوضــوح م م

ــةٌ جــدًا.  ضئيل

باتبــاع القواعــد الذهبيــة  الخمــس لتحديــد الأهــداف يمكنــك تحديــد الأهــداف بثقــةٍ والاســتمتاع بالارتيــاح 

الــذي يصاحــب معرفــة أنــك قــد أنجــزت مــا شرعــت في فعلــه.

ما الذي ستقرّر إنجازه اليوم إذًا؟

نقاطٌ رئيسة
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ــم الخــاص بــك  اعمــل قائمــة بالمهــارات التــي حــدّدت أنــك قــد تكــون بحاجــة إلى تنميتهــا وخــذ في الاعتبــار نمــط التعلّ

ــكلٍ منهــا ــا ذكيــة بطريقــة SMART ل واقــترح أســلوباً قــد يناســب كل مهــارة – أوجــد أهدافً

��� ����� ����� ��� ا����راتا����رات ا�����ب �������
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المادة التدريبية
SMART أهداف

29

مــن المهــارات التــي حــدّدت أنــك بحاجــةٍ إلى تنميتهــا ومــن أيــة مهــارات أخــرى حدّدتهــا في بحثــك، دوّن 3 أو 4 أهــداف 

متعلقّــة بخطتــك لتنميــة المهــارات باســتخدام معادلــة.SMART  دوّن بالضبــط مــا تخطّــط لعملــه – إلى أيّ حــدٍّ وفي أيّ 

تاريــخٍ، واســأل نفســك هــل هــذا واقعــيّ وقابــل للتحقّــق؟

على سبيل المثال:

آلي  حاســب  دورة  أحــر  ســوف 

لمــدة 6 أشــهر في كليــة المجتمــع قبــل 

ــام ــة الع نهاي

 إنه محدّد لأنني أقرّر أنني سوف أحر دورة حاسب آلي	 

قابــلٌ للقيــاس لأننــي قلــت 6 أســابيع – إمــا أن أحــر 6 أســابيع أو 	 

لا أحــر

قابلٌ للتحقّق – 6 أسابيع هو وقتٌ طويل جدًا	 

ــد 	  ــة أخــرى أو بعي ــس في دول ــة المجتمــع– لي واقعــيّ – هــو في كلي

ــه غــير منطقــي. ــة مــما يجعل للغاي

مؤقّت – علّي أن أقوم به قبل نهاية العام	 

���؟���ار ا����– �� ��ةأ�� ��ف
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5

ا����� ا������ ���ة

ا������

استهلالمقدمة5 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

����� ا���� �� 

����� ا����� (1) 
٩٠د����

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الوحدة هو مساعدة المشارك� على تحديد ما يحتاجونه من الدعم

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكّن المشاركون من:

تحديد صفات الداعم الجيد  •

رؤية الفارق ب� الدعم الكافي والإفراط في الدعم  •

إدراك أن الاعت£د المفرط على الدعم إضعاف  •

•    الشرائح 2 – 4

•    تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

مناقشةما هو الدعم؟10 دقائق

ػ    ��ض ������ 11-2 

ػ    ا���اد ا���ر���� 30

ػ    ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة

ػ    ��اد ����

•    الشريحة 5

•    استعرض الأسئلة مع المشارك� واطلب منهم 

      إبداء آرائهم – من المهم أن يدركوا أن طلب 

      المساعدة ليس علامة ضعف

"المساعدة في"20 دقيقة

مقابل

"العمل بدلاً من"

•    الشريحتان 6 و 8 مناقشة ونشاط

•    قسّم المشارك� إلى ثنائيات وزوّد كل ثنا¾ 

     بعدد من السيناريوهات التي يحتاج شخص ما 

     فيها للمساعدة.

•    اطلب منهم أن يتناقشوا ويأتوا بعدد من 

     الطرق التي Ëكن من خلالها مساعدة ذلك 

     الشخص – بعض الطرق التي تشمل دعمهم في 

     المهمة وبعضها الآخر الذي يشمل أخذ المهمة 

     من ب� أيديهم. بعد ذلك.

•    سيقدم كل ثنا¾ خياراته لبقية المجموعة 

     للنقاش.

•    لخّص.
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ا������

كيف يبدو15 دقيقة

الدعم الجيد؟

نشاط

ا������تا�������ا����طا�����ع

•    الشريحة 9

•    الغرض من هذا النشاط هو مساعدة المشارك� 

      على التفكر في صفات/عناصر الدعم الجيد

•    قسّم المشارك� إلى مجموعات من 4 أو 5 أفراد 

      – اطلب منهم مناقشة الدعم وتحديد عناصر 

     الدعم الجيد. 

•    زوّد كل مجموعة بلوح ورقي كب� ومواد فنية 

      واطلب منهم رسم صورة مرئية توضّح رؤيتهم 

      لما ينبغي أن يكون عليه الدعم الجيد.

صفات الداعم15 دقيقة

 الجيد

•    الشريحة 10مناقشة ونشاط

•    ما الذي نحتاجه من داعمينا

•    زوّد كل فرد بالمادة التدريبية 30 واسالهم إذا 

      كان بإمكانهم تصميم شخص يريدون دعمه 

      لهم

•    ما هي الصفات التي سيتأكدون من إدراجها في 

      التصميم.

•    المادة التدريبية 30

الشريحة 11تلخيص ومراجعةتلخيص 10 دقائق  •
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الجلسة الرابعة عشرة
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ا����� ا������ ���ة

ا������

استهلالالمقدمة5 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

����� ا���� �� 

����� ا����� (2) 
٩٠د����

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الوحدة هو دعم المشارك� في تحديد شبكة دعمهم وأية احتياجات لديهم في	 يتعلقّ 
بالتوظيف

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكّن المشاركون من

تحديد شبكة دعمهم الحالية  •

وضع قا¡ة ببعض الأشياء التي يرونها كاحتياجاتٍ متعلقّة بالعمل  •

تحديد احتياجات الدعم المتعلقّة برحلتهم للبحث عن العمل  •

•    الشريحتان 12 و 13

•    تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

مناقشةشبكة الدعم10 دقائق

ػ    ��ض ������  21-12

ػ    ا���اد ا���ر����    31-23

ػ    ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة

•    الشريحة 14

•    تم بالفعل تحديد ماهية الدعم

•    نبلي أحسن بلاء عندما ²تلك شبكة دعم – ما 

      هي الشبكة؟

شخصك الذي20 دقائق

"يلُجأ إليه"

•    الشريحة 15نشاط

•    الغرض من هذا التمرين هو مساعدة 

      المشارك� على التفك¾ في الدعم المتواجد في 

      حياتهم والذي Àكن أن يساعدهم في الأشياء 

      التي يحتاجون إليها للحصول على عمل.

•    المادة التدريبية 31

بناء شبكة5 دقائق

دعم قوية

•    الشريحة 16مناقشة

•    ذكّر المشارك� بنشاط لعبة الجينجا - عندما 

      تكون لدينا شبكة قوية من الناس نكون في 

      وضعٍ أفضل Àكنّنا من إنجاز الأشياء.



ا������

تحديد20 دقائق

احتياجا�

نشاط فردي

ا������تا�������ا����طا�����ع

•    الشريحة 17

•    الغرض من هذا النشاط هو مساعدة 

      المشارك� على البدء في تحديد احتياجاتهم 

      المتعلقّة بالعمل

•    زوّد المشارك� بالمادة التدريبية 23 –  (ر�ا قد 

      أكملوها في القسم الأول في ورشة العمل 

      السابقة بخصوص أوجه دعمي واحتياجا�) 

      واطلب منهم أن يتفكروا في العمل الذي 

      يرغبون في أن يشغلوه – اطلب منهم تحديد 

     قا²ة بالأشياء التي كانوا ليحتاجوا إليها من 

     أجل الحصول على وظيفة في هذا المجال. 

     سيكون �قدورهم فعل بعض الأشياء �فردهم 

     – وقد يحتاجون الدعم في بعضها الآخر.

•    اطلب من المشارك� وضع دائرة على 

      الأشياء التي قد يحتاجون بعض المساعدة فيها 

      ووضعها في قا²ة – اطلب منهم تحديد أي 

      شخص يعرفونه ممن بإمكانه مساعدتهم فيها

•    المادة التدريبية 23

•    الشريحة 18 و 19نشاط فرديتطوير شبكتي10 دقائق

•    في التالي اطلب من المشارك� أن يفحصوا 

      قا²تهم وأن يفكروا في الأشخاص الذين 

     يعرفونهم والذين قد يعرفون شخصًا ما 

     �قدوره مساعدتهم مع شيءٍ ما.

•    الشريحة 20نشاط فرديالتخطيط10 دقائق

•    اطلب من المشارك� تحديد عدد من 

     الإجراءات التي Èكنهم اتخاذها للحصول على 

     الدعم لاحتياجات بحثهم عن العمل.

•    الشريحة 21تلخيص ومراجعةتلخيص10 دقائق



ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
الأنشطة اليدوية





صفات الشخص الداعم
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المادة التدريبية
اختبار أنواع الذكاء المتعددة

30
تصميم باستخدام الصفات التي يتكوّن منها الشخص الذي يقدّم لي الدعم
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31المادة التدريبية

������ ا���� �� إذا ا����

نصيحة مالية

مساعدة في القضايا الطبية

إيجاد سائق

معرفة كيف أقوم بـحجز رحلة.

الحصول على نسخة من مؤهلا�

المساعدة في مسألة قانونية

شراء سيارة

معرفة أي نوع من الجوالات أشتري

توصيات بخصوص برامج تلفزيونية يجب أن أشاهدها

ا���ح أر��� ���د أ��ى و�ّ�د ا���� ا��ي "���� إ���" ������:



الوحدة السابعة
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ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
 إيجاد عمل )1(
الجلسة الخامسة عشرة





 إيجاد عمل )1(

5

ا����� ا������ ���ة

ا������

مقدمة وتهيئةالترحيب10 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

90 د����إ���د ��� (1)

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الجلسة هو دراسة أين من الممكن إيجاد مصادر فرص العمل وكيفية تفس� إعلان 
الوظيفة والوصف الوظيفي

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكّن المشاركون من

•    التعرف على مختلف خيارات مصادر فرص العمل.

•    وصف نوعية العمل الذي يرغبون في شغله وتحديد الاماكن التي قد تتواجد بها الفرص

•    مناقشة أهمية تكوين شبكة عند البحث عن عمل

•    تفس� الوصف الوظيفي وإعلان الوظيفة

•    اقتراح الطرق التي ²كن للشخص من خلالها أن يبّ° كونه المرشح المناسب

•    الشرائح 2– 4

•    مقدمة وتهيئة

•    تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

نشاط كسر10 دقائق

الجليد

نشاط

مجموعات

صغ�ة

•   الشريحة 5

•   الغرض من هذا النشاط هو تشجيع المشارك° 

     على التفك� في مختلف الخيارات بإبداعية

•   قسّم المشارك° إلى مجموعات من 4 أو 5 

     أفراد. زوّد كل مجموعة بوشاح وكرة خيط. 

     اطلب منهم أن يحددوا الأشياء التي قد يكون 

     Èقدورهم عملها أو صنعها باستخدام هذه 

     الأشياء.

ػ    ��ض ������ 2 - 15 

33b, 33a ,32  ����ػ    ��اد ��ر

ػ    ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة

ػ    أو��� و��ات ���



الوحدة الثامنة
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

كيف أحب10 دقائق

ان أقضي وقتي

•    الشريحة 6نشاط فردي

•    الغرض من هذا النشاط هو تشجيع المشارك� 

     على التفك� في نوعية الأشياء التي قد يجدونها 

     ممتعة في مكان العمل

•    زود المشارك� بألواح ورقية كب�ة أو بطاقة 

     وملصقات صغ�ة ملونة .

•    اطلب منهم أن يفكروا في» يرغبون في قضاء 

     وقتهم بالقيام به وأن يكتبوه على هذه 

     الملصقات – وعلى وجه التحديد – أن يصفوا 

     النشاطات وليس المسمى الوظيفي أو نوع 

     القطاع أو الصناعة. ضع هذه الملصقات على 

     الجانب الأºن للصفحة

•    عند إنهائم لهذا، اطلب منهم أن يفكروا 

     ويحددوا أكبر قدر ºكنهم تحديده من 

     مختلف مواقف العمل التي قد تشتمل على 

     مثل هذه النشاطات – عند انتهائهم من 

     التفك� اطلب منهم أن ينتقوا 4 تروق لهم 

     أكÃ من غ�ها وقسم البطاقة إلى أربعة 

     مربعات – ضع الملصقات في المربعات إذا 

     كانت متلاÅة لهذا التصنيف. ºكنهم تكرار 

     الملصقات إذا دعت الحاجة

•    الشريحة 7نشاط ج»عيأين أجد وظيفة10 دقائق

•    قسّم المشارك� إلى مجموعات من 4 أو 5 

     أفراد. اطلب منهم مناقشة الأماكن التي يتم 

     فيها الإعلان عن الوظائف وعمل قاÅة بها – 

     سجّل على لوح ورقي .

•    ناقش.



 إيجاد عمل )1(
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

•    الشريحة 8نشاط ج�عيالشبكة10 دقائق

•    الغرض من هذا النشاط هو مساعدة 

     المشارك� على استيعاب قيمة تدعيم شبكة 

     العلاقات.

•    قسم المشارك� إلى مجموعات من 4 أو 5 

     أفراد – أخبرهم بأنهم لجنة مسؤولة عن 

     تنظيم فعالية خ¦ية كب¦ة – بإمكانهم تقرير 

     ماهيتها. اطلب منهم التفك¦ فيها وكتابة اسم 

     أيّ شخص يعرفونه قد يساعدهم – ودوره. 

     بعد ذلك اطلب منهم كتابة اسم أي شخص 

     يعرفون أنه يعرف شخصًا قد يساعدهم بشيء ما.

•    الشريحتان 9– 10مناقشة ونشاطإعلان الوظيفة  10 دقائق

•    ما هو إعلان الوظيفة؟ ماذا تتوقعّ أن تجد فيه؟

•    الغرض من هذا النشاط هو مساعدة المشارك� 

     على البدء في التفك¦ في ما يعني إعلان الوظيفة.

•    قسّم المشارك� إلى مجموعات من 3 – 4 اطلب 

     من كل مجموعة أن تكتب إعلاناً لوظيفةٍ غ¦ 

     اعتيادية (مثال: ، غوّاص في أع�ق البحار إلخ)

•    المادة التدريبية 32

الوصف10 دقائق

 الوظيفي  

•    الشريحة 11مناقشة ونشاط

•    ما هو الوصف الوظيفي؟

•    اطلب من المجموعة أن تكتب وصفًا وظيفيًا 

     يت�شى مع إعلان الوظيفة الذي كتبوه في 

     التمرين السابق



الوحدة الثامنة
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

تفس� 15 دقائق

الوصف 

الوظيف

•    الشرائح 12– 14مناقشة ونشاط

•    الغرض من هذا النشاط هو تشجيع المشارك� 

     ليلقوا نظرة على الوصف الوظيفي ويحاولوا أن 

     يستوعبوا بشكل دقيق ما هي المهارات 

     والكفاءات والصفات والخبرات التي يطلبها 

     صاحب العمل

•    قسّم المشارك� إلى مجموعات من 3 أو 4 –

•     زوّد كل مجموعة بوصف وظيفي واطلب 

     منهم مناقشتة.

 33a, 33b المادة التدريبية     •

• الشريحة 15مراجعة وتلخيصتلخيص5 دقائق



ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
 إيجاد عمل )2(
الجلسة السادسة عشرة





 إيجاد عمل )2(
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ا����� ا���د�� ���ة

ا������

المقدمة والتهيئةالترحيب10 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

إ���د ��� (2)

ا����م �������
90د����

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الجلسة هو دراسة مصادر إيجاد فرص العمل وكيفية فهم إعلان الوظيفة والوصف الوظيفي.

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكّن المشاركون من.

•    استيعاب ما يتم البحث عنه في الس�ة الذاتية •    استيعاب أهمية إعطاء انطباع أول جيد   

•    البدء في تطوير أو تحس® س�تهم الذاتية •    إدراك ما يتوقع صاحب العمل رؤيته في المرشح  

•    رؤية أهمية الإيجاز في تقديم التفاصيل الشخصية

•    الشرائح  16– 17

•    المقدمة وتهيئة

•    تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

•    الشريحة  20نشاط20 دقائق

•    الغرض من هذا النشاط هو تشجيع المشارك® 

     على رؤية أن تطبيقاتهم الأولية يجب أن 

     تظهرهم في أفضل صورهم ل¿ يتمكنوا من 

     تأم® مقابلة شخصية.

•    زوّد المشارك® بعينة لس�ة ذاتية واطلب منهم 

     أن يحددوا ما فيها من أخطاء

34b, 34a المادة التدريبية    •

•    في نفس المجموعات عليهم أن يأتوا بأهم 

     خمسة أشياء يعتقدون أن أصحاب العمل 

     يبحثون عنها – شريحة تقدÎية – قارن بأي 

     طريقة Îكنك أن تظُهر أو توحي لصاحب 

     العمل أن لديك الصفات/المهارات اللازمة؟

•    الشريحة 18و 19مناقشة التقدم للوظيفة10 دقائق

ػ    ��ض ������ 16 – 24 

ػ    ��اد ��ر����

ػ    ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة

ما يريده كل 

صاحب عمل

 (34b, 34a) – 36 
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ا������

نشاطمعلومات هامة15 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

•   الشريحة 21

•   الغرض من هذا النشاط هو أن يتضح 

     للمشارك� كيف يجب أن يتحلون بالدقة 

ويقدموا المعلومات الملا�ة بأكبر قدر من الإيجاز.

•    قسّم المشارك� إلى مجموعات من 4 أو 5 أفراد. 

•    زوّد كل مجموعة بالتمرين 35 واطلب منهم 

     قراءة النص والإتيان بالحقائق ذات العلاقة 

     والتي قد تكون محل اهت¬م صاحب العمل في.

•    المادة التدريبية 35

ما هي15 دقائق

الس°ة الذاتية

•    الشريحة 22مناقشة

•    مناقشة

•    المادة التدريبية 36

ما يبحث عنه15 دقائق

صاحب العمل

•    الشريحة 23مناقشة

•    قم بتكييف س°تك الذاتية للوظيفة التي تتقدم 

     لها

•    ستتُاح الفرصة أمام المشارك� للعمل على 

     س°هم الذاتية وسيتلقون الدعم من جانب 

     مستشاري توظيفهم عند الحاجة

•    الشريحة 24تلخيص ومراجعةتلخيص5 دقائق



ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
 إيجاد عمل )3(
الجلسة السابعة عشرة





 إيجاد عمل )3(
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ا����� ا���د�� ���ة

ا������

التقديم والتهيئةالترحيب10 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

إ���د ��� (3)
90د����

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الجلسة هو مساعدة المشارك� على تقديم أنفسهم بإيجابية في المقابلات الشخصية

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكن المشاركون من

إدراك أهمية الإعداد لمقابلة العمل  •

استيعاب أن المقابلة الشخصية فرصةٌ لبيع أنفسهم لصاحب العمل  •

تحديد الأشياء التي قد يبحث عنها أصحاب العمل عند إجراء المقابلات الشخصية  •

استيعاب أنه بالم°رسة يصبح حضور المقابلات الشخصية أسهل   •

•   الشريحة 25 – 27

•    التقديم والتهيئة

•    تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

الإعداد،10 دقائق

الإعداد،

الإعداد

•    الشريحة 28نشاط

•    الغرض من هذا النشاط هو تشجيع المشارك� 

     على إدراك أهمية الإعداد للمقابلة الشخصية.

•    قسّم المشارك� إلى مجموعات من 3 – 4 أفراد. 

•    أعط كل مجموعة فعالية مختلفة سيحضرونها 

     في غضون أسبوع�. – زفاف عائلي، رحلة، إجراء 

     طبي، إلخ. اطلب منهم أن يضعوا قاÅة بكل 

     الأشياء التي قد يحتاجون إلى فعلها للإعداد 

     للفعالية.

•    سجّل القوائم على لوح ورقي وسلط الضوء على 

     أية موضوعات مشتركة.

ػ    ��ض ������ 25 - 35

ػ    ��اد ��ر���� 37 - 38

ػ    ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

•    الشريحة 29نشاط10 دقائق

•    الغرض من هذا النشاط هو توضيح أن عملية 

     المقابلة الشخصية هي أفضل فرصة لديهم 

     لتقديم وبيع أنفسهم لصاحب العمل

•    قسّم المشارك¡ إلى مجموعات من 3 – 4 أفراد 

     وأعط كل مجموعة اسªً لشيءٍ عشوا¥ – 

     ملعقة خشبية، حاملة المناديل الورقيّة بدورة 

     المياه – إلخ

•    اطلب منهم أن يأتوا بكل مزايا امتلاك واحدة 

     من هذه الأشياء في حياتهم. .

•    قدّم لباقي المجموعة

تخيّل أنكّ 

تبيع نفسك 

وتطمح 

بصفقةٍ عاليةٍ 

جدًا

•    الشريحة  32نشاط جªعي10 دقائق

•    الغرض من هذا النشاط هو تشجيع المشارك¡ 

     على إدراك أهمية الاستعداد وتحديد الأشياء 

     التي قد يحتاجون إلى فعلها للإعداد للمقابلة 

الشخصية

•    في مجموعات من 3 أو 4 أفراد قم Åناقشة 

     ووضع قاÆة مرجعية للمقابلة الشخصية والتي 

     سوف تحثهّم على الاستعداد الجيد لأية مقابلة 

     شخصية

•    المادة التدريبية 37

قاÆة مرجعية

•    الشريحة 30نشاط فردي10 دقائق

•    ضع قاÆة بكل الأشياء التي عليك تقدÊها – 

     صفاتك، قدراتك، إلخ

أفضل ما في 

جعبتي

•    الشريحة  31مناقشة5 دقائق مهارات المقابلة 

الشخصية



 إيجاد عمل )3(
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ا������تا�������ا����طا�����عا������

•    الشريحة 33نشاط ج�عي20 دقائق

•    يهدف هذا التمرين إلى تشجيع المشارك� 

     ليلقوا نظرة على الوصف الوظيفي وليستشفّوا 

     منه نوعية الأسئلة التي قد تثُار في المقابلة 

     الشخصية.

•    في نفس المجموعات السابقة استخدم الوصف 

     الوظيفي المستخدم سابقا المادة التدريبية - 

     33a , 33b أخبرهم أنهم جميعًا يعملون لهذه 

     الشركة وطلُب منهم تحديد 10 أسئلة متعلقّة 

     بالمنصب و5 أخرى عامة

33a, 33b ،38 تدريبية     •

أسئلة 

المقابلات 

الشخصية

مناقشة ونشاط10 دقائق

أسئلة وأجوبة

•     الشريحة  34

•     الغرض من هذا النشاط هو أن يتمرسّ 

     المشاركون على تطوير كيفية إجابتهم على 

     أسئلة المقابلة الشخصية.

•     اطلب من المشارك� التفكر في الأسئلة التي 

     طرُحت في التمرين السابق والتفكر في كيفية 

     ردّهم عليها بأنفسهم

الإجابة على 

الأسئلة

•    الشريحة  35 مراجعة وتلخيص5 دقائق تلخيص





ورشة عمل توظيف الباحث عن العمل
الأنشطة اليدوية
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المادة التدريبية
32نشاطات المهام الوظيفية
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المادة التدريبية
دعم حاسب فني مكتبي بالرياض

33a

دعم حاسب فني مكتبي بالرياض

الشركة: 

عميلنا هو إحدى أبرز شركات تقنية الحوسبة السحابية في العالم ويعملون الآن على توظيف وكيل دعم فني 

في مقرهّم بالرياض.

الدور: 

ســيقوم المرشّــح الناجــح بــإدارة دعــم تقنيــة المعلومــات للشركــة. سيسكتشــف مجموعــة واســعة من المشــاكل 

ــائط  ــبكات والوس ــزة والش ــات والأجه ــل البرمجي ــا مث ــق به ــا يتعلّ ــات وم ــا المنتج ــة وقضاي ــة والخدمي الفني

المتعــددة والتصــالت. كــا ســيكون الوكيــل مســؤولً عــن مكاتــب أخــرى قــد تســتدعي الســفر.

المهارات:

ليتم اعتبارك لهذا الدور أنت بحاجةٍ إلى امتلاك مهارات تقنية معلومات ممتازة )أجهزة وبرمجيات وشبكات( 

ومعرفة بالحاسوبات الشخصية. لبدّ أن تتحلى بالطلاقة في اللغتين العربية والإنكليزية مع الأفضلية لمن لديهم 

اللغة الروسية. يجب على المرشّحين أن يكون لديهم 2-5 سنوات من الخبرة في الدعم الفني أو دور المساعدة 

المكتبية وأن تكون لديهم معرفة بالملقّات والأجهزة والهواتف الذكية والحاسوبات المحمولة مع الهتام 

بالمنتجات الفنية.

المقابل:

ا للمرشح الناجح من خلال راتبٍ تنافسي. إذا كنت تبحث عن دور فني تتمكّن  يعرض عميلنا فرصة مثيرة جدًّ

فيه من عرض مهاراتك ومعارفك في جانب القدرات الفنية وقدرات الأعال، يرجى التصال بنا لمعرفة المزيد.
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المادة التدريبية
مساعد مستودع

33b

مساعد مستودع

مساعد مستودع )يرأسه مدير العمليّات(

المسؤوليّات

البضائع الداخلة

تحميل وتفريغ البضائع من شاحنات التسليم الصغيرة أو الكبيرة	 

التحقق من صحة الكمية ونوع البضائع المستلمة	 

تسجيل أي بضائع متضررة أو مفقودة أو مغلوطة	 

توقيع نموذج التسليم عند القتناع باكتال البضائع	 

نقل البضائع لمنطقتها الصحيحة في المستودع إما يدوياً أو باستخدام معدّات المناولة الآلية.	 

وسم )تسمية( السلع	 

التخزين ومراقبة المخزون

تخصيص مساحة تخزين للبضائع	 

إعادة نقل ورص البضائع لإفساح مكان للتسليم الجديد	 

عمل سجلات )غالباً سجلات محوسبة( للبضائع ومواقعها وكميتها	 

إعادة الترتيب إذا انخفضت مستويات المخزون جدًا	 

البضائع الخارجة

انتقاء البضائع التي تم طلبها	 

عمل سجلات للبضائع التي يتم انتقاؤها	 

تجهيز مذكرة الإرسال والأساء وتسجيل أرقام الطلبيات )الدفعات( 	 

نقل ورص البضائع الجاهزة للتسليم إما يدوياً أو باستخدام الآلت	 
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مساعد مستودع

مسؤوليات عامة

المتثال لإجراءات المن والصحة والسلامة	 

الحفاظ على حالة المستودع مرتبًّا وإزالة مواد التعبئة والبقايا	 

ــا المســتخدمة في تســجيل 	  ــن التكنولوجي ــا م ــود وغيره ــبة وماســحات البارك ــة المحوس اســتخدام الأنظم

ــع حركــة البضائ

المؤهلات/الخبرة

مهارات اتصال جيدة	 

خبرة في بيئة مشابهة	 

رقابة المخزون	 

معرفة باستخدام الحاسوب	 

الساعات

07:30 حتى 4 أيام الأحد غلى الخميس	 

إجازة سنوية مدتها 28 يومًا	 



السيرة الذاتية
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ا����ة ا��ا���

ا������ت ا������

الاسم : خالد محمد السعد     

تاريخ الميلاد : ١٩٨٣-٥-١٣

العنوان : الرياض

هاتف :

هاتف محمول / جوّال:

البريد الالكترو� :

الحالة الإجت�عية : أعزب

ا����� ا��را�� 

٢٠٠٦

كلية الحاسب الآلي / تخصّص تقنية نظُمُ المعلومات جامعة الملك سعود 

تقدير : جيد الرياض   

ا����رات

التعــامل مع برامـج الحـاسب الألي ( Word ، Excel ،Power point )  إجادة.  .i ا����� ا���� : 
. Internet التعـامل مع الــ  .ii   

اللغة العربية     ـــــ إجادة تامة ( قراءة + كتابة + تحدث ) .  .i ا����ت :- 
اللغة الانجليزية ــــــ بشكل بسيط( قراءة + كتابة + تحدث ) .  .ii   

ا����ات 

: ٢٠٠٢ – ٢٠٠٤
Êمجال عمل الشركة: النقل والتخليص الجمر    o   Êشركة السلام للنقل والتخليص الجمر    o

o    مسمّى الوظيفة: موظفّ استقبال o    الرياض / طريق الملك عبدالعزيز  

 ٢٠٠٥ – ٢٠٠٦
o    المسمّى الوظيفي: برمجة المعدّات الطبية o    مستشفى الدكتور سلي�ن الحبيب   

o    فترة العمل /سنة  o    الرياض / طريق الملك فهد   

o    مجال عمل الشركة:طبي

المادة التدريبية
السيرة الذاتية

34a
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المادة التدريبية
السيرة الذاتية

34b
ا����ة ا��ا���

ا�������ت ا������

الإسم :نورة احمد الصالح

الحالة الاجت�عية :متزوجة 

تاريخ الميلاد : ١٢ / ٤ / ١٤٠١

مكان الميلاد : الخبر

الجنسية :سعودية 

رقم الجوال: ٠٥٧٦٨٩٨٤٦٥٧ 

ا����� ا��������

بكالوريوس رياض اطفال من جامعة الملك سعود في الرياض

���دات أ��ى :
•    دبلوم لغة انجليزية من معهد الجزيرة في الخبر 

•    دورة مهارات تصميم الخرائط الذهنية من معهد التميز في الدمام

ا����ات ا������

ا����ات ا������ :
•    معلمة رياض اطفال في الروضة السابعة في الخبر 

ا����رات ا������

•    ماهرة في تنظيم البيئة الصفية الملا©ة 

      للأطفال في سن قبل المدرسة          

•     أجيد استخدام الحاسب الآلي      

•    أتحدث اللغة الانجليزية بطلاقة

•    أحب قراءة الكتب في مجالات الأطفال  

•    أتعامل مع الأطفال بشكل جيد  

•    متفائلة ومحبة للعمل والعمل بإخلاص

ا��������ت وا�����ت

•    محبة للأع�ل اليدوية مثل الكروشيه. 

•    اجت�عية و أمتلك العديد من الصداقات.

•    محبة للموضة وتنسيق الالوان. 

•    بارعة في تنسيق الورود وتغليف الهدايا.
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���� ا����ة ا��ا���

ا���ف �� ا������

ا ناجحة وعضو فعال في المجتمع من خلال تعليم الأطفال في مرحلة رياض الأطفال كل ما  أطمح لأن أكون أم

هو مفيد كذلك ارغب في أن أكون معلمة متميزة وملمة بكافة جوانب العملية التعليمة الفعالة.

أرغب في العمل في مجال الأع�ل اليدوية والمنسوجات الصوفية من خلال التعاون مع المصانع الرائدة في هذا 

المجال.

أ¨نى في المستقبل أن أفتح مشروع صغ¡ متخصص في إنتاج الوسائل التعليمية المناسبة لمرحلة رياض الأطفال.
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المادة التدريبية
نبذة موجزة

35

نيذة موجزة

ــل  ــو. أبي رج ــهر يولي ــف ش ــار في منتص ــي ح ــوم صيف ــير في ي ــال عس ــهول جب ــدت في س ــد وول ــمي محمّ اس

لطيــف و حســن الخلــق عمــل هنــاك كصيــدلي محــي ورثــت منــه اهتامــي بالعلــوم. أمــي كانــت تحــب 

الطهــي والخَبــز ومنهــا نميّــت اهتامــي بالطبــخ والمأكــولت المختلفــة. قضيــت الكثــير مــن الأيــام الســعيدة في 

المدرســة وعندمــا انتهيــت مــن الدراســة الثانويــة ذهبــت للعمــل مــع خــالي والــذي كان يمتلــك مطعــاً صغــيراً 

قُــرب أبهــا. كان خــالي يديــر مطعــاً ممتــازاً وتعلمــت الكثــير عــن الطعــام وخدمــة العمــلاء.

علمّنــي أخــي أحمــد قيــادة الســيارة وأنــا في ســن الـــ 19 وبــدأت الذهــاب للأســواق وشراء احتياجــات المطعــم 

لخــالي. قــال أنــه مــن الأفضــل أن تنتقــي خضرواتــك ولحومــك بشــكلٍ يومــي حتــى تــرى جــودة الســلع التــي 

تشــتريها. أصبحــت ماهــراً للغايــة في ضرب الصفقــات مــع الموردّيــن المحليــين وكان خــالي ســعيدًا بذلــك.

ــه  ــراره ببيع ــذ ق ــم واتخّ ــتمرار في المطع ــة في الس ــدم الرغب ــعر بع ــه يش ــنًا جعل ــر س ــن العم ــالي م ــغ خ بل

والتقاعــد، ولذلــك أنــا مهتــمٌّ جــدًا بإيجــاد العمــل الــذي يســتفيد مــن مهــاراتي وقــدراتي التــي قمــت بتنميتهــا 

وكذلــك مــن اهتامــي بالعلــوم.
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المادة التدريبية
نبذة موجزة

36

نيذة موجزة

 الأشياء الخمسة الأكثر أهمية التي يجب أن تتذكرها بخصوص سيرتك الذاتية

لــكل فــردٍ ســيرة ذاتيــة فريــدة مــن نوعهــا ولــن يكــون هنالــك شــخص آخــر لديــه نفــس التعليــم والمؤهــلات 

والخــبرة. وعــلى الرغــم مــن ذلــك يقــع العديــد مــن الأشــخاص في خطــأ تصميــم ســيرة ذاتيــة ل تســمح لهــم 

بالظهــور والتميّــز مــن بــين الكثــير مــن الســير الذاتيــة التــي سيتنافســون معهــا. لــي تحظــى بأفضــل فرصــة 

للمقابلــة الشــخصية يجــب دائمًــا أن تأخــذ العوامــل الخمســة التاليــة بعــين العتبــار.

01.  أشِر إلى ما يجعلك متميّزًا

لمــاذا ينبغــي عــلى صاحــب عمــل أن يختــارك دون المائتــي مرشــح الآخريــن؟ مــا هــي القــدرة الخاصــة التــي 

قــد تضيفهــا إلى المنصــب؟ أصحــاب العمــل ل يريــدون فقــط أن يعرفــوا كــم برنامجًــا حاســوبيًا اســتخدمت، 

بــل يريــدون أيضًــا أن يعرفــوا كيــف بإمكانــك الســتفادة مــن هــذه المعرفــة لجنــي المــال لهــم مــن خــلال 

زيــادة الكفــاءة في المكتــب.

2. اجعلها بسيطة ولكن ثرية بالمعلومات.

لــن يقــي صاحــب العمــل إل ثــوانٍ في النظــر إلى ســيرتك الذاتيــة قبــل أن يقــرّر إمــا أن يتحقّــق منهــا أكــر 

ــا. مــن أجــل ذلــك يتوجّــب عليــك كتابــة ســيرتك الذاتيــة لتكــون جذابــةً للنظــر  مــن ذلــك أو ينحّيهــا جانبً

ــب  ــل صاح ــلوبٍ يجع ــةٍ وبأس ــوحٍ ودق ــة بوض ــك مُدرج ــاتك وخبرات ــون س ــب أن تك ــراءة ويج ــهلة للق وس

ــا في مقابلتــك. العمــل المحتمــل راغبً

3. دائمًا ضع جمهورك المستهدَف نصب عينيك

بينــا يعتــبر أمــراً شــاقاً أن تعيــد كتابــة كل ســيرة ذاتيــة لتســتهدف عــلى وجــه التحديــد جمهــورًا مــا تهتــمُّ 

بــه، إل أنهــا الوســيلة الأكــر فعاليــة للحصــول عــلى مقابلــة شــخصية. مــع بــذل المزيــد مــن الجهــود البســيطة 

يمكــن حقًــا أن يكــون لــه مــردوده عــلى الأفــراد عــلى المــدى البعيــد.
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4. قم بالتدقيق الإملائي واللغوي المُتقَن

ــق الأمــر بأهميــة تدقيــق ســيرتك الذاتيــة مــراتٍ عديــدة والتأكــد مــن أن كل  ل توجــد مبالغــة عندمــا يتعلّ

ــة بريــد  ــة وتأكــد مــن صحــة أي ــا. وبالمثــل تأكــد أن تواريــخ توظيفــك مضافــة ومرتب كلمــة صحيحــة إملائيً

اتصــال إلكــتروني أو رقــم هاتــف أو عنــوان موقــع إلكــتروني. ول تهُمــل أبــدًا أي فــترةٍ زمنيــةٍ في ســيرتك الذاتيــة 

حيــث أن مــن يجُــرون معــك المقابلــة سيســألونك عــاّ كنــت تفعلــه آنــذاك.

5. أضف التفاصيل الجديدة باستمرار

إذا حــضرت أيــة دورات تدريبيــة أو اكتســبت مهــارات إضافيــة حتــى ولــو كانــت مــن العمــل التطوعــي أو 

ــاج إلى حــذف  ــا تحت ــة وربم ــدة إلى ســيرتك الذاتي ــات الجدي ــف المعلوم ــا أن تضي ــر دائمً ــت فتذكّ عمــل مؤقّ

المعلومــات القديمــة التــي لم تعُــد ملائمــة.

المصدر: 

http://www.gulfjobsmarket.com/career-advice/top-5-most-important-things-to-remember-
about-your-cv
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التخطيط لحياتي المهنية
الجلسة الثامنة عشرة





التخطيط لحياتي المهنية

5

ا����� ا������ ���ة

ا������

استهلالالمقدمة10 دقائق

ا������تا�������ا����طا�����ع

ا��ّ�ة

٩٠د����ا������ ������ ا������

���م إ����ام ��ادّ إ�����

ا���ض:  الغرض من هذه الوحدة هو مساعدة المشارك� على رؤية أن الحصول على وظيفة هو بداية المسار المهني

ا����اف: بنهاية هذه الورشة سيتمكن المشاركون من

•    التفك� في الأهداف طويلة المدى •    إدراك مفهوم التخطيط المهني    

•    البدء في وضع خطة مهنية •    إلقاء نظرة على أوجه الدعم والاستراتيجيات التي  

      قد يحتاجون إلى تفعيلها لإدارة عملهم

•    الشرائح 2 – 4

•    تقديم أغراض الجلسة وأهدافها

•    شريحة 6نشاط فرديحياة مختلفة20 دقائق

•    الغرض من هذا النشاط هو جعل المشارك� 

     يفكرون في الأشياء التي ستتغ� في حياتهم 

     والأشياء التي رÁا يحتاجون فيها إلى الدعم أو 

     التخطيط.

•    زوّد المشارك� بألواح ورقية كب�ة/بطاقة وعدد 

     من الملصقات الصغ�ة متعددة الألوان وأقلام 

     سبورة. 

•    اطلب منهم أن يكتبوا (بلونٍ معّ�) – الأشياء 

     التي سوف تتغّ� لديهم عندما يبدؤون العمل. 

     – وقت فراغ أقل – مال أكÍ إلخ.

•    بعد ذلك اطلب منهم أن يفكروا في الأشياء 

     التي يعتقدون أنها قد تسببّ لهم صعوبات أو 

     إزعاج/قلق وأن يكتبوها على ملصقات (ملصق 

     واحد لصعوبة واحدة) وأن يضعوها على لوح 

     ورقي كب� (أو الجدار)

•    شريحة 5 مناقشةبدء العمل10 دقائق

ػ    ��ض ������ 10-2

ػ    ��اد ��ر���� 40 – 39 

ػ    ��ح ور�ّ� و أ���م ���رة

ػ    أوراق �����



ا������

الحلول10 دقائق

والاستراتيجيات

مناقشة

عصف ذهني

ا������تا�������ا����طا�����ع

•    شريحة 7

•    اطلب من المشارك� في مجموعات من 3 أو 4 

      أن يذهبوا إلى الصعوبات ويلقوا عليها نظرةً 

      وأن يحددوا الحلول الممكنة أو الاستراتيجيات 

      التي قد تجُدي نفعًا.

•    ثم يكتبوا الحلول على ملصقاتٍ ويلصقوها 

     بجوار الصعوبات التي تم تحديدها.

الفرق ب�10 دقائق  

الوظيفة والمهنة

•    شريحة 8نشاط

•    الغرض من هذا النشاط هو تشجيع المشارك� 

      على البدء في رؤية الحصول على الوظيفة 

      كبدايةٍ للحياة المهنية

•    قسّم المشارك� إلى مجموعات من 3 أو 4 

      أفراد. زوّد كل مجموعة بصور أشخاص في 

      مناصب ¼ستوى المبُتدئ في العمل. 

•    اطلب منهم أن يفكروا في الفرص المهنية 

      المختلفة الكامنة في هذه المناصب وأن 

      يستكملوا وضع خطة ذات خطوات لكلٍ 

      منهم

•    المادة التدريبية 39

التفكÂ في 10 دقائق

الحياة المهنية 

الخاصة

•    شريحة  9 نشاط فردي

•    الغرض من هذا النشاط هو تشجيع المشارك� 

      على التفكر من أين يريدون الذهاب وإلى أين 

•    اطلب منهم أن يفكروا في الوظيفة التي 

      سيبدؤونها وأن يكتبوا 3 خيارات مهنية 

      محتملة ومترتبة على هذه الوظيفة. 

•    على المادة التدريبية التي يتم توفÂها، اطلب 

      منهم رسم خطة مفصّلة للخطوات المختلفة 

      لكل خيار.

•    المادة التدريبية 40

•    شريحة  10مراجعة وتلخيصتلخيص10 دقائق
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