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 :الهمسةُ الأولى
مة هذهِ الهمسات لا أجدُ أفضل من أوصً بهِ نفسً وإٌاكَ بـ " تقوى ٌُّها الطالبُ العزٌزُ الكرٌم.. أوُلى هذهِ الكلمِات, وفً مُقدِّ  الله تعالى أ

ٌُسرا  } ,{ومن ٌتَّقِ الله ٌجعلَّ لهُ مخرجا  } ," ٌنا الذٌن أوتوا الكتابَ من قبلكِم وإٌاكم أنِ اِتَّقوا الله} ,{ومن ٌتَّقِ الله ٌجعلَّ لهُ من أمرهِ   ,{ولقد وصَّ
ر ر, وتنفرجُ الضوائقُ ولا تتعسَّ  .فبالتقوى تسهُل الأمورُ وتتٌسَّ

 
 :الهمسةُ الثانٌة

قَ بالجِدَّ والاجِتهاد, والنجاحَ بالمُذاكرةِ والمثابرة, والوصولَ إلى المعالً بالحِرصِ والتعب..  –رعاكَ الله  -اِعلم  أن العِلمَ بالتعلُّم, والتفوُّ
ق  ٌُساعِدُكَ على بُلوغِ ذلك, فمن زرَعَ البذلَ والعطاء حصَدَ النجاحَ والتفوُّ دَ قبل الامتحان من أهمِ ما  ٌِّ  . – بإذنِ الله –والاسِتعدادَ الج

 
 :الهمسةُ الثالثة

نت م نهم, واحرِص على اِبدأ المُذاكرة  والاسِتعداد للِامتحان مستعٌنا  بالله وحده, ودع عنكَ كلمِةَ " سوؾ " فإنها سبَبٌ لفِشلِ الناجحٌنَ إن تمكَّ
ٌُؤذٌانِك بَ السهرَ وكثرةَ الإرهاقِ فإنهم    ..فتراتٍ من الراحة, وتجنَّ

 
 :الهمسةُ الرابعة

ٌُسر ٌعرِفكَُ ساِ  ؾ إلٌهِ فً الرخاءِ وال بحانهُ عندَ الشِّدة علم أن التوفٌقَ من عندِ الله, والنجاحِ بٌدِهِ سبحانهُ وحده, فأكثر من طلبِهِ ذلك.. وتعرَّ
 والضٌق

 
 :الهمسةُ الخامسة

بِ القلَقَ والانزعاجَ وكثرةَ الوساوِس, وعلٌكَ بالإكثارِ من ذكرِ الله فإنها تطرُدُ   كلَّ ذلك تجنَّ
 

 :الهمسةُ السادسة
كَ إذا نسٌت} ,قبلَ أن تُجاوبَ على الأسئلة.. تأنَّ فً قراءتها, فالتأنًِّ من الله, وابدأ بالأسهلِ منها وإذا استصعبَ علٌكَ سُؤالٌ  ,{واذكر ربَّ

د: ) اللهم لا سهلَ إلا ما جعلته سهلا , وأنت تجعلُ الحزنَ إن ش رحمه  -ئت سهلا  (, وقد كان شٌخُ الإسلام ابن تٌمٌة فاستؽفِرِ الله كثٌرا , وردِّ
  .إذا استؽلق علٌه فهْمُ شًءٍ ٌقول: ٌا معلّم إبراهٌم علِّمنً وٌا مُفهِّم سلٌمانَ فهِّمنً -الله 
 

 :الهمسةُ السابعة
ء, ومن أسبابهِ: ضعؾُ الإٌمانِ وؼٌابُ التربٌة, وعلاجُهُ: تذكُّ  ًِّ ٌّة, وفعلٌ س ر الوعٌدِ الذي ورَدَ فً ذلك: ) من ؼشَّ فلٌس الؽشُّ ظاهرةٌ سلب

ا   ."منَّ
 

 :الثامنةالهمسةُ 
ا} :قال تعالى ٌَ نْ ارَ الآخِرَةَ وَلا تَنسَ نَصٌِبَكَ مِنَ الدُّ ُ الدَّ هِ  ,{وَابْتَػِ فٌِمَا آتَاكَ اللهَّ فنجاحُ الدنٌا مرتبطٌِ بنجاحِ الآخرة, بل من سعا إلى طاعةِ ربِّ

ًَ راؼمةوفلاحِ آخرته أتتهُ   .الدنٌا وه
 

 :التاسعة الهمسةُ 
ِ وَمَا شَاأخٌرا   ءٌ فَلاَ تَقلُْ لوَْ أنَِّى فَعَلْتُ كَانَ كَذَا وَكَذَا. وَلَكِنْ قلُْ قَدَرُ اللهَّ ًْ طَانِ (, فارضَ بما .. )... وَإنِْ أصََابَكَ شَ ٌْ ءَ فَعَلَ فَإنَِّ لوَْ تَفْتَحُ عَمَلَ الشَّ

رُهُ اللهُ وٌكتُ   .بُه, والعاقلُ اللبٌبُ هوَ الذي ٌستفٌدُ من تجارُبِهٌُقدِّ
 
 

 . وإٌاكأسألُ الله عز وجل لك الفوزَ والفلاح فً دنٌاكَ وآخِرتكِ.. كما أسألهُُ أن ٌجعلَ هذهِ الامتحانات بردا  وسلاما  علٌك.. وفَّقنً اللهُ 
 

 لا تنسونا من صالح دعائكم
 سبحان الله وبحمده ، سبحان الله العظيم

     أخوكم / عادل الذرمان 

 كلمة ختامٌةهمسات و
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 :المعنى

المقصود بقراءة سوق العمل هو التعرف على هٌكل عرض فرص العمل والطلب علٌها وذلك بقصد الحصول على معلومات تتٌح لقارئ سوق 

العمل إمكانٌة معرفة فرص العمل المتاحة بالنسبة له وحجم المنافسة على هذه الفرص وكٌفٌة اكتسابه لمزاٌا تنافسٌة تؤهله للحصول على 

 حث عنها. فرص العمل التً ٌب

 :أهمية قراءة سوق العمل

 إعطاء صورة واقعٌة لاحتٌاجات سوق العمل ومن ثم تهٌئة الذات للتوائم مع هذه الاحتٌاجات. -1

 التعرف على أكثر المجالات عرضاً لفرص العمل، ومن ثم تركٌز جهود البحث عن وظٌفة بدلاً من تشتٌتها. -2

 ومن ثم إمكانٌة استقراء المستقبل الوظٌفً فً كل مجال من هذه المجالات.التعرف على مدى النمو والتطور فً مجالات العمل  -3

 :مصادر قراءة سوق العمل

  الصحافة بوسائلها المختلفة من صحف ومجلات عامة ومتخصصة، ومن أهمها الصحف المتخصصة فً التوظٌف مثل الوسٌلة أو

 المبوبة.

 .مواقع الانترنت المختلفة التً تتعلق بالتوظٌف 

 .العاملٌن بالفعل فً السوق 

 الإعلانات التً ٌتم تعلٌقها بشأن طلب وظائف فً أماكن التجمعات 

 :كيفية قراءة سوق العمل وتحويل بياناته إلى معلومات مفيدة

 .تجمٌع عدد من الصحف المعروفة والمنتشرة العامة والمتخصصة 

 الرسمٌة.تصنٌف إعلانات شغل الوظائف التً تعلن عنها المؤسسات الخاصة و 

  تحدٌد أعلى نسبة وظائف مطلوبة فً كل مجال ٌرتبط بتخصصك أو ٌمكنك العمل فٌه، ثم تحدٌد الوظائف ذات النسبة الأقل فالأقل

 وهكذا.

 )تحدٌد أعلى نسبة مجال عمل ٌطلب وظائف )بمعنى تحدٌد القطاع الذي ٌستوعب اكبر عدد من الوظائف المطلوبة فً سوق العمل 

 سسات المعلنة عن الوظائف وتدوٌن بٌانات الاتصال بها. تحٌد أسماء المؤ 

  تحدٌد المهارات الأكثر أهمٌة المطلوبة فً شغل الوظائف )ستجد أن هناك مهارات ٌتفق علٌها معظم المؤسسات المعلنة وٌؤكدون

 على توافرها فً المرشح للوظٌفة(.

 رص عمل للتعرف على قدرات المنافسٌن فً مجالكتحدٌد مؤهلات ومهارات المتقدمٌن لشغل وظائف أو الباحثٌن عن ف. 

 

 

 قراءة سوق العمل 
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 وبعد انجاز الخطوات السابقة، سيكون مطلوباً منك تحديد موقعك من سوق العمل، أين أنت؟ ماذا تملكين وماذا تفتقدين؟

 
 

 الوظائف المطلوبة

 
 

 المؤهلات العلمٌة
 الوظٌفة

 
المهارات والقدرات 
الذاتٌة المطلوبة 

 لشغل الوظٌفة
 

 
المؤهلات العلمٌة 
التً تملكٌنها 
والمؤهلات التً 

 تفقدٌنها
 

 
المهارات والقدرات 
الذاتٌة التً تملكٌنها 
والقدرات الذاتٌة 

 التً تفقدٌنها

 
 
 
 
 
 

    

 

 :خطة العمل 

موقعك من متطلبات سوق العمل علٌك أن تضعً الآن خطة عمل تؤهلك لتنمٌة مركزك التنافسً فً سوق العمل، دعمً  بتحدٌد قمتبعد أن 

نقاط قوتك وعالجً نقاط ضعفك، من الناحٌة العلمً ٌمكنك أن تطوري نفسك فً مجال تخصصك أو المرتبطة به من خلال الاشتراك فً 

التدرٌب المعروفة فً مجال التسوٌق أو إتقان برامج الحاسب الآلً أو تنمٌة المستوى فً اللغات بعض الدورات التدرٌبٌة التً تنظمها مراكز 

. وكذلك ٌمكنك ان تطور نفسك فٌما ٌتعلق بالمهارات والقدرات الذاتٌة مثل تنمٌة قدرتك على الاتصال بالآخرٌن والتأثٌر فٌهم، الأجنبٌة. الخ

فهذه المهارات سوف ٌكون لها دور  جدٌدة. الخلى إدارة المشكلات، تنمٌة قدرتك على تقدٌم أفكار تنمٌة قدرتك على التفاوض، تنمٌة قدرتك ع

كبٌر فً إقناع الآخرٌن بتوظٌفك. استثمري بعض الأوقات فً خلال هذا العام الدراسً لتنفٌذ خطة العمل، وواصلً تنفٌذ خطتك بعد انتهاء 

 العام الدراسً مباشرة فالمستقبل ٌبدأ الآن.

 

 (الفترة الحرجة )بعد التخرج ؟  ماذا 

o  ًتسمى الفترة الحرجة ، نحتاج ان نتسعد لها وان ٌكون لدٌنا استراتٌجٌة جٌدة للتعامل معها لأنها فترة حرجة ومؤثرة جدا

 فً حٌاتنا الوظٌفٌة .

 يوجد فترتين من اخطر الفترات في حياة الشخص الوظيفية :

 فترة ما بعد التخرج .1

 ً الوظٌفة الاولىالفترة الأولى ف .2

o  ًفً هذه الفترتٌن اذ لم نحسن التعامل والاستفادة منها والاستعداد لها فً كثٌر من الاحٌان تؤثر على المستوى النفس

 والشخصً فً حٌاتنا .

o : لكل إنجاز احتاج أن اعمل شيئين 

 المرونة النفسٌة  .1

 ان احتفل بهذا الانجاز .2

 والذهن من الكثٌر من الهموم والضغوط التً مرٌنا فٌها خلال فترة الدراسةفترة الاسترخاء والراحة وتخلص الفكر  .3
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س بعد التخرج هناك مشاعر متعددة تعتري الإنسان ، ما بٌن السعادة بالحصول على الشهادة؟ وما بٌن الرغبة فً الاسترخاء والترفٌه عن النف

، يمكن التعامل معها ل الملائمة، وحتى نستطٌع استثمار هذه الفترة بشكل جٌدوما بٌن الترقب للفترة المقبلة وكٌفٌة الوصول إلى فرصة العم

 كما يلي :

  الفترة من بعد الانتهاء من الامتحانات مباشرة وحتى ظهور النتٌجة والانتهاء من اجراءات استلام الشهادة هً فترة الاسترخاء 

 اح أمامك عدة مصادر فً البحثبمجرد استلامك للشهادة تبدأ رحلة البحث عن عمل، هنا سٌكون مت  

  خلال فترة البحث من الممكن أن تسعً إلى تنمٌة قدراتك فً مجال الحاسب أو اللغة الأجنبٌة أو حضور برامج تدرٌبٌة متخصصة

 وبذلك فأنت تشغلٌن وقتك تماماً وتكونً على استعداد لاقتناص الفرصة.

 

 ماذا بعد التخرج ؟  

 لى فرصة عمل وطالت فترة البحث ، فً هذه الحالة المطلوب منك أن تحتفظً بحالتك المعنوٌة فً حال عدم تمكنك من الحصول ع

 فً أعلى معدلاتها وتتعاملً مع هذا الموضوع باعتباره أمر طبٌعً ، واصلً البحث وواصلً أٌضاً تنمٌة مهاراتك . 

 

 جمٌع ما ٌلً من مصادر دراسة سوق العمل ماعدا :  -1

 موقع بٌت دت كوم 

 العاملٌن بشركات التوظٌف

 المدير في السوق

 المبوبة

 حدد أقل نسبة وظائف مطلوبة فً كل مجال ٌرتبط بتخصصك أو ٌمكنك العمل فٌه ثم حدد الوظائف ذات النسبة الاعلى ف الاعلى   -2

 صواب

 خطأ

ظٌفً فً كل مجال من هذه المجالات من أهم نقاط التعرف على مدى النمو والتطور فً مجالات العمل ومن ثم إمكانٌة استقراء المستقبل الو -3

 قراءة سوق العمل 

 صواب

 خطأ
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 الذاتٌة؟ السٌرة هً ما

 . الوظٌفة على للحصول العمل لجهات لتقدٌمها بتجهٌزها وتقوم إنجازاتك، عن تارٌخً ملخص هً

 إضافة : 

تقرٌر شخصً موجز ٌستعرض بعض المعلومات الشخصٌة عن تارٌخ عمل ومإهلات شخص ٌرغب فً الحصول على هً بٌان أو  .1

 عمل أو وظٌفة معٌنة .

 سجل ٌحوي بٌان عن صفاتك وخصابصك ونقاط قوتك ونقاط ضعفك ومهاراتك وخبراتك وقدراتك ٌعرف الآخرٌن عنك . .2

 مجرى حٌاة الشخص . .3

مجموعه من المعلومات الشخصٌة المكتوبة تمثل أول اتصال بٌن الشخص وبٌن الجهة التً ٌرغب فً العمل بها وتهدف للوصول الى  .4

 المقابلة الشخصٌة 

 

  الذاتٌة؟ السٌرة لكتابة الرئٌسً الهدف

  .علٌها الحصول تود التً للوظٌفة الشخصٌة للمقابلة الوصول

 اضافة : 

  ذاتٌة قادره على لفت انتباه القابمٌن على الفرز والاختٌار .من المهم ان نضع سٌره 

 ًنرٌد السٌرة الذاتٌة ان تقول اخترنً وقابلن 

 

  الجٌدة الذاتٌة السٌرة أهمٌة 

 وتعرٌفك  العمل لجهة لتقدٌمك الوسٌلة هً الذاتٌة سٌرتك تصبح وبالتالً واحدة وظٌفة لشغل الطلبات مبات العمل صاحب ٌتلقى قد

 إلٌهم

 خدمات من لهم تقدمه قد ما على الاطلاع بعد لك شخصٌة مقابلة لترتٌب العمل جهة إقناع 

 أسبلته  من العدٌد فإن وبالتالً العمل لصاحب المتوفر الوحٌد المعلومات مصدر الذاتٌة سٌرتك تمثل ربما الشخصٌة، المقابلة خلال

 الذاتٌة السٌرة هذه مضمون على مبنٌة ستكون

 الشخصٌة  المقابلة انتهاء بعد أخرى مرة الذاتٌة سٌرتك إلى ٌرجعون وربما المرشحٌن من كبٌرا عددا الأعمال أصحاب ٌقابل ما عادة

 .النهابً القرار اتخاذ عملٌة فً تساعدهم وقدراتك بمهاراتك أنفسهم لتذكٌر

 اضافة : 

 . السٌرة الذاتٌة هً اداه لتسوٌق النفس 

  ممكنةفرصة لتقدٌم النفس فً أفضل صورة 

 

 

 

 للحصول على الوظيفة  جواز سفركسيرتك الذاتية : 
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 إضافة : 

 أنواع السٌرة الذاتٌة :

 السٌرة الذاتٌة الزمنٌة : .1

وتبدأ بآخر الوظابف التً التحق بها مقدم الطلب أولا ومن ثم الأقدم فالأقدم ، وٌتم التركٌز فٌها على التطور الوظٌفً للموظف 

ن أهدافاً  وظٌفٌة واضحة منسجمة مع خبراتهم ومهامه ومنجزاته ، وٌناسب هذا النوع من السٌر الذاتٌة الأشخاص الذٌن ٌملكو

 .الشخصٌة  أو ٌتمٌزون بطول فترة خبرتهم فً مجال وظٌفً محدد، أو ٌمتلكون مسمٌات وظٌفٌة علٌا

 :السٌرة الذاتٌة الوظٌفٌة .2

ذات الصلة  تركز على المهارات والانجازات المهنٌة ، والخبرات العملٌة المكتسبة من خلال العمل ، كذلك القدرات الشخصٌة

 . بالوظٌفة ، وٌغفل هذا النوع من السٌر الذاتٌة عامل نقص الخبرة وفترات الانقطاع عن مواصلة العمل

  :السٌرة الذاتٌة المختلطة .3

هً خلٌط من النوعٌن السابقٌن إذ تركز على السٌرة الذاتٌة المهنٌة والخبرات العملٌة المرتبطة بالوظٌفة المعلن عنها، وتعد أكثر 

 . ع السٌر الذاتٌة انتشاراً واستخداماً من قبل الباحثٌن عن عملأنوا

 

  الذاتٌة لسٌرتك الأساسً المحتوى

 الاتصال وعناوٌن شخصٌة معلومات : 

 الكامل اسمك 

 عنوانك 

 الجوال المنزل، العمل،( الهاتف رقم( 

 بك الخاص الإلٌكترونً البرٌد عنوان(E-Mail)   

 

 الوظٌفً الهدف  (Job Objective) 

 للوظٌفة مرتبط او قرٌب ٌكون أن بجا الوظٌفً فالهدف والتحدٌد، الغموض تجنب فٌجب الذاتٌة السٌرة فً وظٌفً هدف تضمٌن تم إذا

 . فٌها المرغوب

  :مثال

  . الإبداعٌة وقدراتً ودراستً إمكانٌاتً استخدام وٌمكن التحدي فٌها وظٌفة على الحصول :الوظٌفً الهدف :ضعٌف

  .إعلانات شركة أو العامة العلاقات قسم فً كاتب وظٌفة على الحصول : الوظٌفً الهدف : ممتاز
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 التعلٌمٌة المؤهلات 

  : الآتً على ٌحتوي قد القسم هذا

o بها التحقت التً والبرامج المدارس ومواقع أسماء . 

o الالتحاق تارٌخ . 

o علٌها الحاصل الدراسٌة الشهادات . 

o فؤكثر 3.00 كان إذا. التخصص  

o العام المعدل . (GPA) 

o . ا علٌه المتقدم بالوظٌفة والمرتبطة أخذتها التً المواد( Key Courses) 

o علٌها حصلت التً الدراسٌة المنح أو التفوق شهادات . 

o الحٌاة مجالات أي فً تفوقك على تثبت شهادات أي . 

 

 العملٌة الخبرة 

  (Internships) العملً، والتدرٌب والتطوعً الجزبً  الدوام فٌها بما العملٌة، الخبرات جمٌع على وتحتوي

 الآتً: ذكر ٌتم القسم هذا وفً

o معها عملت التً العمل جهات وعنوانٌن أسماء  

o العمل تارٌخ . 

o بها قمت التً المسبولٌات 

o بها قمت التً الإنجازات أهم . 

 

 المختلفة بالمؤسسات العضوٌة: 

 الشخصٌة والمهارات الاهتمامات: 

  :الآتً ذكر ٌمكنك

o المطلوبة بالوظٌفة المرتبطة المهارات تبرهن التً والأنشطة الهواٌات 

o الشخصٌة الإنجازات : 

 إضافة:

 احرص على أن ٌكون هذا الجزء قصٌرا ومختصرا فً صورة نقاط 

  الخ…. ولا تقم بوضع هواٌاتك السلبٌة التً تضٌع الوقت كمشاهدة التلفاز أو جمع الطوابع 

  توظٌف مواهبك وإمكانٌاتك فً صورة مهارات واهتمامات تفٌد مجال العمل الذي ترغب فً التقدم إلٌهاحرص على 

  كما أن ذكر الهواٌات الغٌر عادٌة مثل تسلق الجبال والقفز بالمظلات أو غٌرها من الهواٌات التً تعطً من أمامك

مسإولٌة ٌرفع من فرص الحصول على عنك إنطباعا بؤنك ذات قدرة كبٌرة على الاعتماد على نفسك وتحمل ال

 الوظٌفة.

 ٌجب أن تذكر أي مهارات أو إمكانٌات لدٌك متعلقة بالعمل وترفق نموذج منها إن أمكن مع السٌرة الذاتٌة 

 أي دلٌل على قدرتك على القٌادة: بؤن تكون قابد فرٌق عمل مثلا أو قابد فرٌق لعبة رٌاضٌة أو أي شً من هذا  اذكر

 بتقدٌر صاحب العمل من ناحٌة قدرتك على قٌادة دفة العمل بنجاح  القبٌل حتى تحظً
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o الخاصة مثل الكمبٌوتر واللغات الأجنبٌة. المهارات 

 اضافة:

  :أن تذكر اللغة الأم ثم تذكر باقً اللغات التً تجٌدها مع كتابة درجة اتقانك لكل لغة أخرى غٌر اللغة  المهارات اللغوٌة

 الأم.

   ٌجب أن تذكر هنا أٌضا مدي قدرتك وإمكانٌاتك على استخدام الحاسوب وذكر البرامج التً  الحاسوب:مهارات استخدام

 تجٌد استخدامها والدورات التدرٌبٌة التً حصلت علٌها وكذلك قدرتك على استخدام الانترنت.

 

  :المراجع

 اضافة : 

شهادة بعض   وكذلك ادات التً تثبت صدق ما تم ذكره فً السٌرة الذاتٌة من المإكد أن أي عمل تتقدم إلٌه ٌتطلب أن تقدم إلٌه الأوراق والشه

الأشخاص الذٌن عملا معهم قبل ذلك كمدٌرك السابق مثلا، ولذلك ٌجب أن تكتب فً جزء المراجع بسٌرتك الذاتٌة )المراجع متوفرة عند 

 الطلب(.

 

  السٌرة لكتابة نصائح

o فٌك لٌس أنه تعلم وأنت شًء أي تدرج ولا بك الخاصة والقدرات المهارات سرد عند صادقا كن 

o الذاتٌة  السٌرة تكون أن حاول لذا ضٌق، وقتهم والشركات المإسسات من كثٌر فً التوظٌف جهات مسبولً أن حٌث مختصراً  كن

 . الأكثر على صفحتان أو واحدة صفحة حدود فً بك الخاصة

o والعملٌة العلمٌة وخلفٌاتك وقدراتك إمكاناتك ٌعرف من خٌر فؤنت بنفسك الذاتٌة سٌرتك اكتب . 

o المزعجة الألوان تستعمل لا . 

o ومطبعٌة إملابٌة من الكتابٌة الأخطاء تفادى ٌجب 

o الذاتٌة السٌرة مع المرفقة الرسالة فً تحدٌده وٌمكن علٌه الحصول تود الذي الشهري الراتب تحدد لا 

 اضافة : 

o على بعض مواقع الإنترنت الخاصة بنشر الوظابف قم باستخدام كلمات دلالٌة معبرة وجٌدة  إذا كنت ترٌد أن تنشر رسالتك الذاتٌة

  .تجعل سٌرتك الذاتٌة تظهر بكثرة وسهولة فً محركات البحث

o  وأخٌرا ٌجب أن تقوم بعمل تحدٌث دابم للسٌرة الذاتٌة الخاصة بك بؤن تقوم بتصحٌح السن دوما وإضافة أي جدٌد سواء فً الشهادات

 إلخ.….. دراسٌة الإضافٌة التً تحصل علٌها أو خبرات العملال
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  هامة تعبٌرات

 الاٌجابٌات على التركٌز : 

 فً ذكر دقٌقا وكن بالمسبولٌات القٌام خلال بإنجازها قمت التً والأنشطة الأشٌاء اذكر ولكن بها قمت التً المسبولٌات ذكر على تقتصر لا

 . الإنجازات

  الانجازات :التركٌز على 

 فً ذكر دقٌقا وكن بالمسبولٌات القٌام خلال بإنجازها قمت التً والأنشطة الأشٌاء اذكر ولكن بها قمت التً المسبولٌات ذكر على تقتصر لا

 . الإنجازات

 . ضعٌفة__________ جملة" الهدى شركة موظفً على أشرفت " :مثال

 . قوٌة جملة "الهدى شركة فً المحاسبة قسم فً موظفا 12 على أشرفت"

 الحركة أفعال : (Action Verbs) 

 وقدراتك نشاطك على تدل بؤفعال الجملة ابتداء علٌك دابما

 . أنشؤت طورت، خططت، نظمت، أشرفت،: مثال

 

   :التمهٌدي الخطاب

 تنوه أن وتستطٌع .لها أصلح أننً ترون وظٌفة أٌة تقول بؤن مبهما ولاتكن لها، صلاحٌتك ترى والتً أولا ترٌدها التً الوظٌفة أذكر 

 .الشخصٌة المقابلة فً ذلك عن

 ٌتعلق فٌما وذلك أمكن، إن بالأرقام مشفعة إنجازات أو أخرى مواهب خمس عن ٌزٌد لا بما الإضافٌة ومهاراتك مواهبك أذكر 

 .لها تتقدم التً الخاصة بالوظٌفة

 .ٌجب أن ٌكون خطابك قصٌر وموجز ولا ٌزٌد عن صفحة واحدة 

 الشخصٌة للمقابلة موعد لتحدٌد ______ رقم تلٌفون على لمكالمتهم انتظارك بذكر الخطاب أنهى.  

 ومظهره. تنسٌقه وراجع وراجعه ككل للخطاب أنظر الانتهاء عند 

 حالة  ٌمكن أن تقوم بمكالمة تلٌفونٌة بعد أسبوع أو عشرة أٌام لتذكر المسبول بك وتسؤل إن كانت هناك مقابلة أو رد على خطابك. وفى

عدم استطاعتك الوصول إلٌهم عن طرٌق المكالمة التلٌفونٌة تستطٌع أن تبعث بخطاب ثانً لتذكر خطابك السابق، وقد تلقى الضوء 

 على نقطة إضافٌة من إنجازاتك أو مواهبك وتذكر انتظارك لتلقى مكالمة بموعد المقابلة الشخصٌة.

 بتعٌٌنك. الشركة تقنع التً والأسباب نجاحك مصداقٌة عن واثبت برهن ولكن وتحتاجها، الوظٌفة ترٌد حقا إنك تذكر ألا هو شا أهم 

 

 إضافة : 

 أهداف الخطاب التمهٌدي :

تقدٌم النفس و توضٌح السبب الذي ٌدفع الشخص المتقدم للعمل لكتابة الخطاب ، وهنا ٌجب أن ٌثٌر الشخص انتباه المسبول عن  - .1

 . التوظٌف من خلال الذكر بالشركة

 عرض النفس عرضا سرٌعاً وذلك المهارات دون تقدٌم الكثٌر من التفاصٌل حٌث ٌترك ذلك للكتابة فً السٌرة الذاتٌة. .2
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 تنسٌق الخطاب التمهٌدي :

 لا ٌوجد شكل معتمد للخطاب التمهٌدي ولكن هناك بعض القواعد الأساسٌة التً ٌجب أن تراعى عند كتابته و هً :

 الصفحة ٌحتوي على عنوان المنزل ٌشمل اسم المدٌنة ، الشارع ، البرٌد الالكترونً ،التارٌخ .الجزء العلوي من  -1

 الجزء الثانً ٌحتوي على الاسم الكامل للمرسل الٌة و عنوانه بما فً ذلك الدولة و المدٌنة و الرمز البرٌدي . -2

 طرٌقة رسمٌة و إذا لم ٌعرف الاسم ٌخاطب بصفته الرسمٌة .التحٌة و ٌجب أن توجه التحٌة باسم شخص معٌن )ٌذكر بالاسم ( و ب -3

 ٌجب فصل الفقرات عن بعضها البعض بمسافة سطر واحد . -4

 فً نهاٌة الخطاب تكتب عبارة المجاملة مثل )مع خالص التقدٌر ( و ٌتبعها الاسم كاملا و التوقٌع . -5

 بعض النصائح اللازمة لكتابة الخطاب التمهٌدي :

 الخطاب إلى شخص معٌن إن أمكن ذلك .توجٌه  .1

 القٌام بتعدٌل الخطاب فً كل مره . .2

 عدم إعادة ما تم ذكره فً السٌرة الذاتٌة فالخطاب ٌبرز الصفات الخاصة التً تجعل القارئ ٌرغب فً إجراء المقابلة مع الشخص . .3

 ٌة .مراجعة الخطاب عدة مرات للتؤكٌد من الأسلوب ، و التؤكد من وجود أخطاء إملاب .4

 ذكر الوظٌفة التً ٌود الشخص أن ٌشغلها . .5

 ذكر المواهب و المهارات الاضافٌة . .6

 الخطاب ٌجب أن ٌكون قصٌر و موجز و لا ٌزٌد عن صفحة . .7

 انتظار مكالمة أو برٌد الكترونً . –إنهاء الخطاب بذكر  .8
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 جمٌع ما ٌلً من أهمٌة السٌرة الذاتٌة الجٌدة ماعدا -1

 فرصة لتقدٌم النفس فً أفضل صورة ممكنة 

 ٌجب تفادي الاخطاء الكتابٌة من إملائٌة ومطبعٌة .

 السٌرة الذاتٌة اداه لتسوٌق النفس .

 إقناع جهة العمل لترتٌب مقابلة شخصٌة لك بعد الاطلاع على ما قد تقدمه لهم من خدمات 

 عند سرد الهواٌات قم بوضع هواٌاتك السلبٌة  -2

 صواب

 خطأ

 ٌوجد شكل معتمد للخطاب التمهٌدي  -3

 صواب

 خطأ

 جمٌع ما ٌلً من النصائح اللازمة لكتابة الخطاب التمهٌدي ما عدا : -4

 عدم إعادة ما تم ذكره فً السٌرة الذاتٌة فالخطاب ٌبرز الصفات الخاصة التً تجعل القارئ ٌرغب فً إجراء المقابلة مع الشخص

 من الأسلوب ، و التؤكد من وجود أخطاء إملابٌة .مراجعة الخطاب عدة مرات للتؤكٌد 

 القٌام بتعدٌل الخطاب فً كل مره

  .دقٌقاً فً ذكر الإنجازات لا تقتصر على ذكر المسئولٌات التً قمت بها ولكن اذكر الأشٌاء والأنشطة التً قمت بإنجازها خلال القٌام بالمسئولٌات وكن

 

 نفس و توضٌح السبب الذي ٌدفع الشخص المتقدم للعمل لكتابة الخطاب من أهداف الخطاب التمهٌدي : تقدٌم ال -5

 صواب

 خطؤ
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 ماذا تعنً المقابلة الشخصٌة؟

 : إضافة 

مدى  تقٌٌمبغرض  أخرى ، و ذلك جهةمن  الوظٌفةالمرشح )المتقدم ( لشغل  بٌنو  جهةمسئول أو أكثر فً المنظمة من  بٌن ٌتماللقاء الذي  هو

 الوظٌفةالمرشح لشغل  صلاحٌة

 أسباب المقابلة الشخصٌة: 

 تقوٌم قدرة المرشح على أداء الوظٌفة •

 تقوٌم ملائمة المرشح للوظٌفة •

 توفٌر رؤٌة واقعٌة مسبقة للوظٌفة •

 معلومات السٌرة واكمال البٌانات الناقصةالتأكد من  •

  اضافة:

 : الشخصٌةالمقابلة  أهداف

 : ٌلًما  قٌاسفً  تفٌدمعلومات  تهٌئةإلى  الشخصٌةالمقابلة  تهدف 

 المٌولو  والأهداف الاتجاهاتالشخصً و  المظهرو  الكٌاسةو اللباقة و  الحساسٌةللمتقدم مثل الاعتداد بالنفس و  الشخصٌةالسمات  .1

 .هأسبابشل و الف نواحًودرجة النجاح و الانجازات البارزة و  المسؤولٌاتالاختصاصات و  حٌثالسابقة من  العلمٌةالخبرة   .2

 تفضٌله . و التخصص العملً و سبب التقدٌرات و  المؤهلات حٌثمن  التعلٌمٌة الخلفٌة  .3

 

 : الشخصٌةأنواع المقابلة 

  الانتقائٌة الشخصٌةالمقابلة  -１

 واحد أمام واحد  الشخصٌةالمقابلة  -２

  الشخصٌةلجنة المقابلة   -３

  الجماعٌة الشخصٌةالمقابلة   -４

 تحت الضغط النفسً  الشخصٌةالمقابلة   -５

 

 

 

 

 

 

 المقابلة الشخصية
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 : الشخصٌةفً المقابلة  المهمةالجوانب 

 و الصوت .... المظهرمثل الصحة العامة و  الوظٌفةبمتطلبات  ٌتعلقما  وهو : الحٌوي الطبٌعًالجانب  .1

،الخبرة التعلٌمًالمستوى  حٌثمن  الوظٌفةشروط  علٌهتنطبق  للوظٌفةعلى أن المتقدم  ٌتأكدوعلى المقابل أن  جانب المعرفة : .2

 . التدرٌب، المهارة، 

 . جٌدلأداء العمل المطلوب بشكل  ٌؤهلهمن مستوى الذكاء الفطري ما  لدٌهالمقابل من أن المتقدم  ٌتأكد وهنا الذكاء العام : .3

 ، القدرة على الكلامٌةرة : تحتاج بعض الوظائف إلى قدرات خاصة مثل القدرة على استخدام الأصابع ، القد القدرات الخاصة .4

 . المٌكانٌكٌة، القدرة  الحسابٌةحل الرموز و الأشكال، القدرة 

 . الجمٌلةو الفنون  الموسٌقىمثل  : الهواٌات .5

 ،الثقة فً النفس . بالمسؤولٌة،الشعور  المصداقٌة،  القٌادة: مثل  الشخصٌةسمات  .6

 العمل ، الأجر ، المنصب . سفرٌات: وتتمثل فً نظام العمل ، ساعات العمل ، للمتقدم  ممٌزاتهاو  الوظٌفةمدى ملائمة ظروف  .7

 

 إرشادات للتحضٌر قبل الذهاب للمقابلة الشخصٌة:

 ابدأ بجمع المعلومات عن الشركة التً ستلتحق بها  •

 حدد الأسئلة المألوفة فً مثل هذه اللقاءات وتدرب على الإجابة علٌها  •

 مفكرة  حدد النقاط التً ترٌد الاستٌضاح عنها من صاحب العمل ودونها فً •

  تصور نفسك وأنت تقوم بالمقابلة فً مخٌلتك وأدر كل السٌنارٌوات المحتملة •

  اهتم بالأشٌاء والصفات التً ٌبحث عنها صاحب العمل وٌرغب فً سماعها •

 احرص على ترك انطباع جٌد لدى صاحب العمل فالانطباعات الأولى غالبا ما تدوم.  •

 إرشادات هامة أثناء المقابلة:

 من المهم أن تنال قسطا وافرا من الراحة والنوم اللٌلً  •

 لابد أن تصل إلى مكان إجراء الاختبار قبل المٌعاد بوقت كاف  •

  إذا ما تمكن منك القلق والتوتر، فعلٌك أن تبذل جهدا لكً تتنفس ببطء وبعمق، وان تحول اهتمامك إلى أي شًء آخر إن أمكن •

ة دقات القلب، ترطّب الأٌادي، واضطراب المعدة( أمر طبٌعً. هذه هً طرٌقة جسمك اعلم أن علامات توتر الأعصاب )سرع •

 .الطبٌعٌة لمواجهة التحدٌات والاختبارات، فلا تدعها تؤثر علٌك

  احضر معك كل الدلائل والاثباتات التً تدل على انجازاتك وخبرتك •

 ادخل مقر المقابلة بثقة. وقم بتحٌة المقابلٌن وعرفهم بنفسك  •
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 وودوداً ولا تركز نظرك فً اتجاه شخص واحد من المقابلٌن بل انظر إلى الجمٌع وأنت تتحدث  مستمعا جٌدا ولبقاكن  •

  اظهر الاهتمام، كما إن علٌك الإجابة عن أسئلتهم بإمكانك طرح الأسئلة علٌهم إذا لم تفهم أي سؤال. •

  اجب عن الأسئلة بأكبر قدر ممكن من الشمول وتجنب إجابات نعم ولا •

 سوق نفسك. اعرض نقاطك الجٌدة ومزاٌاك، وكن اٌجابٌاً  •

 حاول أن تبتسم بود، لكن لا تصطنع الابتسامة  •

  اختار الألفاظ والكلمات بشكل دقٌق خاصة إذا احتجت لمصطلح أجنبً •

 تجنب الحركات الجسمانٌة السلبٌة كهز الساقٌن أو ثنى الذراعٌن ووضعهما متشابكٌن •

 م معك لكتابة أي معلومة هامة احرص على وجود ورقة وقل •

 ٌجب أن تراعى أن تكون فً أجمل هٌئة وفى قمة الأناقة  •

 حاول أن تصغً لكل كلمة صغٌرة أو كبٌرة ٌقولها المدٌر ولا تنشغل عنه بالتطلع إلى الاشٌاء المحٌطة أو غٌر ذلك  •

 الثقة فً النفس والابتعاد عن الغرور والتصنع  •

 لا تكون مرتفعة أو منخفضة ولا تتردد فً الكلام.استخدم نبرة صوت متزنة بحٌث  •

 عدم الحدٌث عن الراتب قبل ان ٌذكره المدٌر وٌفضل عدم تحدٌد راتب معٌن لأنه سلاح ذو حدٌن. •

 حاول أن تؤكد أنك حرٌص على العمل فً هذا المجال والتعاون مع الشركة حتى لو كانت شركة حدٌثة •

  ذي كنت تعمل به سابقالا تتحدث بحدٌث سلبً عن مكان العمل ال •

 ارشادات بعد اجراء المقابلة:

 اشكر المقابلٌن على إتاحة الفرصة لك وكرر رغبتك الشدٌدة فً الحصول على الوظٌفة. أرسل خطاب بهذا المعنى. •

 ماذا تفعل إذا لم ٌتم قبولك؟

 

 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 والخامس الرابع الدرس   –  العملً التدرٌب 

 4الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول      أهاًي، e7sasعادل الذرهاى ،  : إعداد

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 ( سؤالا من أسئلة وإجابات المقابلات الشخصٌة02عشرون )

 لماذا ترغب بالعمل هنا؟ (1

 اٌضاً ، وذكر ما ٌمكن أن تقدمه للشركةوعلى العاملٌن   جٌدخلق انطباع  بهدفمحاولة الإثناء على الشركة  ٌجب وهنا

 لماذا تركت عملك السابق؟ (2

 .أو التحدث عن أي إخفاقات فً العمل السابق  السابقٌنانتقاد أو سب أصحاب العمل  ٌجبلا 

 هل قمت بهذه النوعٌة من الأعمال من قبل؟ (3

 ، او أوضح ان لدي قدره على الاقناع . عملها سابقاً أوضح اننً قادر ان اعمل او اتعلم هذه النوعٌة من الاعمال اذا لم أكن أ

 ما الذي كنت تقوم به فً عملك السابق؟ (4

  أتحدث عن الانجازات التً قدمتها للشركة السابقة وأوضح الانجازات التً تشابهه الاعمال فً الشركة الحالٌة

 دات التً لدي أوضح قدراتً لتشغٌل المع أي نوع من المعدات والأجهزة ٌمكنك تشغٌله؟ (5

 كم هً المدة التً بقٌتها بلا عمل؟ وكٌف كنت تقضً وقتك؟ (6

حتى وأن كنت على وظٌفة ، وانً صنعت لنفسً عمل خاص ، أوضح ان لٌس لدي مدة بقٌتها بلا عمل وانً بحثت عن أعمال كثٌرة 

 وعملت فً الشركات والمعاهد التطوعٌة .

 واحد فقط ؟ أ: أعمال كثٌرة ؟ ب: عمل : لماذا لدٌك (7

 اعمال كثٌرة ؟ لأنها تنمً المعرفة وتزٌد من الخبرة تزٌد اٌضاً من القدرات . 

 عمل واحد ؟ تأتً فرص كثٌرة ولكن رفضت ولم ارى ما ٌناسبنً .

 لماذا علً أن أقبلك لشغل هذه الوظٌفة؟ (8

 واتحدث بقوه وبثقة ولا اشعر بـ إي حرجاتكلم عن قدراتً وامكاناتً وماذا قدمت وما سأقدم 

 أ: صغٌرا ؟ ب: كبٌرا ؟ ألست: (9

 العمر لٌس دلٌل للعقل والاستٌعاب ولدي امكانات ومهارات لا تؤثر اننً انسان صغٌر  وما زلت املك طموح أرٌد تحقٌقه. أ : صغٌر ؟

 لدي القدرة والخبرة والمهارة ولدي الاستقرار والنضج والهدوء والاحساس بالمسؤولٌة . ب : كبٌر ؟

 ألا ترى أن تأهٌلك أعلى مما هو مطلوب فً الوظٌفة؟ (11

 . انا انسان مع طموحً أرضى بالواقع واي وظٌفه ابدا فٌها لا مانع لدي ان اكبر مع الوظٌفة ومن خلالها

 .أوضح لهم قبولً لهذه الامور ومقدرتً للتامشً مع أنواع من الناس   التماشً معهم؟ الناس و ةكٌف ٌمكنك مجارا (11

 لدي المٌزة للتعامل مع الفرٌق  ما الذي ٌصنع عضوا جٌدا فً الفرٌق؟ (12

 من تجربتك واداراتك لوقتك توضح لهم كٌف ٌمكنك معالجة ضغط العمل؟ (13
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 ما هً نقاط قوتك ونقاط ضعفك؟ (14

،وابحث عن نقاط قوتً ومهمه لهذه  والعمل تحت الضغط تحدثالقدرة لل ، ذاتً واعرف ان لدي قدره للأقناعل ًالضروري استكشافمن 

 الوظٌفة وأبرزها .. تجنب قول عدم معرفتك لنقاط ضعفك ولعٌوبك أو القول ان لٌس لدي نقاط ضعف !!

 ضعف قدٌمة تجاوزتها .إدراج نقاط ضعف لٌس لها تأثٌر على الوظٌفة ، وذكر نقاط 

 ماذا تود أن تعمل فً السنوات الخمسة المقبلة؟ (15

  متى أخر مرة فقدت فٌها أعصابك؟ (16

  ما هو الراتب الذي تتوقعه؟ (17

 لا اتحدث عن الراتب ولا احدد رقم معٌن

  كٌف كان معدل غٌابك عن عملك السابق؟ (18

  متى ستكون جاهزا للبدء فً العمل؟ (19

 لدٌك أٌة أسئلة؟هل  (21

 . الوظٌفةمعلومات عن الشركة أو تظهرالأسئلة التً  توجٌه فٌمكن،  مهتمأن الشخص  ٌظهرالأسئلة  فتوجٌهالإجابة بنعم ،  ٌجب وهنا

 أخٌراً: ألف مبروك حصلت على الوظٌفة. 
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 :ٌجب عند سؤالك عن عملك السابق أن توضح مساوئ الشركة السابقة  (1

 صواب

 خطأ

 و الصوت .... المظهرمثل الصحة العامة و  الوظٌفةبمتطلبات  ٌتعلقما من المقابلة هو :  الحٌوي الطبٌعًالجانب  (2

 صواب

 خطأ

..   تجنب الحركات الجسمانٌة السلبٌة ، الثقة فً النفس والابتعاد عن الغرور والتصنع،  عدم الحدٌث عن الراتب قبل ان ٌذكره (3
 من الارشادات :

 المقابلة  قبل

 بعد المقابلة 

  أثناء المقابلة

 من أنواع المقابلة الشخصٌة : (4

 الانتقائٌة الشخصٌةالمقابلة 

 الجماعٌة الشخصٌةالمقابلة 

 تحت الضغط النفسً  الشخصٌةالمقابلة 

 سبق  جمٌع ما
 

..  العمل ، الأجر ، المنصب سفرٌاتوتتمثل فً نظام العمل ، ساعات العمل ،  للمتقدم : ممٌزاتهاو  الوظٌفةملائمة ظروف  مدى (5
 من الجوانب غٌر المهمة فً المقابلة الشخصٌة 

 صواب
 خطأ
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 مقدمات وارشادات عامة:

 حتى تحصل على وظٌفة مناسبة أنت تحتاج: للتأمل والملاحظة؛ للبحث؛ للإٌمان بنفسك وقدراتك 

  )عدم الحصول على وظٌفة قلة جهد ولٌست قلة حظ )أنت تبحث عن وظٌفة ولٌست الوظٌفة هً التً تبحث عنك 

 02 لا ٌعلن عنها )هناك موظفٌن ٌبحثون عن وظائف وهناك وظائف تبحث عن موظفٌن(02% من الوظائف ٌعلن عنها؛ % 

 الفرصة العقلٌة خلق الفرصة( السوق ٌتغٌر كل خمس سنوات.. اكتشف الفجوة )انتقل من عقلٌة انتظار 

 استراتٌجٌة المحٌط الازرق فً البحث عن وظٌفة 

 بدلا من التركٌز على المهمة.. ركز على بناء العلاقات 

 تقبل الفرص الحقٌقة الموجودة وتغلب على ثقافة العٌب والمثالٌة.. احذر الوظٌفة الوهمٌة 

   سٌبحث عنك...!فً البداٌة أنت تبحث عن العمل.. بعد النجاح العمل 

 أما تقبل بالأقل.. أو اصنع نسك لتكون أكبر 

 كلما زادت فترة بقاؤك بدون عمل كلما زادت حصولك على وظٌفة 

 .فً الغالب اسم الشركة وسمعتها فً بداٌة الوظٌفة قد ٌكون أهم من طبٌعة الوظٌفة وقٌمة الراتب 

 نتماء لها والعمل بها ولدٌها خطط لتطوٌر موظفٌها.اتجه للشركات الكبٌرة ولها سمعة قوٌة والتً تطمح وتفخر بالا 

  الشركات العائلٌة تمتاز بسهولة وسرعة تسلق السلم الوظٌفً وتعتمد على الثقة والمعرفة لكن ٌعٌبها عدم وجود نظام أو لوائح تحفظ

 الحقوق.

 الوظائف فً مستوى تطلعاتك. استفد من  أفضل وظٌفة هً تلك التً تستمع بالقٌام بها وتستخدم وتطور فٌها مهاراتك. لن تكون كل

 كل وظٌفة قدر ما تستطٌع.

 !..تجنب التوجه نحو الوظائف الحكومٌة 

 

 أولا: معرفة قيمك وأهدافك ودوافعك:

 الهدف ان نصل الى افضل وظٌفة مناسبه وننجح فٌها ٌكون هناك فرص للتمٌز 

 

 

 

 

 البحث عن وظيفة
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 ثانيا: معرفة اهتماماتك وميولك:

 المقررات التً تدرسها 

 - الاشٌاء التً تحب عملها منذ الصغر 

 الهواٌات 

 الوظائف التً تثٌر اهتمامك 

 شًء تقضً وقت طوٌل لا تمل منه 

 ثالثا: استكشاف شخصيتك لمعرفة الصفات والخصائص الذهنية والادراكية

 الشخصٌة عباره عن صفات وعن سمات واذا اكتشفتها استطعت ان توظف هذه السمات بالوظٌفة المناسبة 

 

 رابعا: معرفة نقاط قوتك ونقاط ضعفك:

 التركٌز على نقاط القوة أهم من التركٌز على نقاط الضعف 

 نقاط القوة تتكون من المواهب؛ المهارات؛ المعرفة 

 مؤشرات نقاط القوة: النجاح؛ مقدرة طبٌعة ومٌل فطري؛ النمو؛ الشعور بالارتٌاح والانجاز والرضا بعد الاستخدام 

 اسبة لنقاط قوتكاعرف الوظائف المن 

 خامسا: استكشاف السوق والوظائف الموجودة:

 من خلال العمل لبعض الوقت 

 ًالتدرٌب العمل 

 العمل فً الاجازات 

 الالتقاء بالعاملٌن 

 الاقارب 

 طبٌعة المهنة 

 سادسا: ابحث في سوق العمل:

 :الصحف والمجلات 

 الانترنت: مواقع الشركات ومواقع التوظٌف 

 :مكاتب ووكلاء التوظٌف 

 ٌوم المهنة 
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 :ادارة الموارد البشرٌة بالشركات 

 :العضوٌات العلمٌة 

 :العلاقات الشخصٌة 

 :المراجع الشخصٌة 

 ايجابيات وسلبيات كل طريقة:

 

 :مواصفات الوظيفة المناسبة 

 مناسبة لقدراتك وامكانٌاتك 

  مغرٌة...!(وظٌفة فٌها فرص التطوٌر والنمو )كثٌر من الوظائف التً لا ٌصاحبها تطوٌر تكون 

  

 

  حصولك على وظيفةصعوبة  كلما زادت فترة بقاؤك بدون عمل كلما زادت

 صواب 

 خطأ 

 الشخصية عباره عن صفات وعن سمات واذا اكتشفتها استطعت ان توظف هذه السمات بالوظيفة المناسبة 

 صواب

 خطأ

 من سلبيات طريقة وكلاء التوظيف :

 مكلفة 

 تحتاج لمتابعة مكثفة

 ى طالب العملليصاحبها رسوم عغالبا 
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 مقدمات مهمه: 

 .الوظٌفة مصدر الحٌاة 

 لماذا ٌجب أن تتألق فً وظٌفتك؟ 

 .ًالمنافسة فً عصرنا الحال 

 .النجوم والمتألقون ٌصنعون ولٌس ٌولدون 

  .قواعد اللعبة تغٌرت 

 استراتٌجٌة للتألق الوظٌفً. 81اهم عشر استراتٌجٌات تم اختٌارها من بٌن ما ٌقرب من 

 كٌف تكونت هذه الاستراتٌجٌات؟

كما تعمل عمل  الناجحٌن فً بٌئة العمل ومزاٌا هؤلاء الناس وصفاتهم وخصائصهم والدراسات حولتم استعراض الكثٌر من الكتب 

فً اعمالهم وتم سؤال عن ماهً الممٌزات و الصفات التً تجعلك انت  والممٌزٌن  والمدراء الناجحٌنمقابلات مع مجموعة من الاشخاص 

 وكانت سر تمٌزهم. وظفٌكمكموظف ممٌز او تراها فً 

ٌلاحظ انه برغم من توفر ، الوظٌفً التألقوقبل الحدٌث عن الاستراتٌجٌات ٌحب علٌنا ان نتطرق الى امور تعد مقدمات مهمة لهذه تخص 

فً مجالات عدٌدة تخص جوانب كثٌرة من حٌاة الفرد الا انها قلٌلة  متوفرة وتجارب من كتب وبرامج ودورات  والنجاحمصادر التفوق 

ا جداً فٌما ٌخص تدرٌب الموظف على النجومٌة و التألق الوظٌفً فً عمله ولم ٌتم التطرق الٌها اثناء المراحل الدراسٌة بالرغم من اهمٌته

 تخصصهم. ٌعملون فً وظائف لا تناسب الموظفٌن% من 18الشدٌدة للفرد، ولذا تجد ان 

 الوظيفة مصدر للحياة: 

 الوظيفة مصدر للرزق

  سلبٌة  بأمورٌجب فهم المعنى الحقٌقً للوظٌف و تغٌٌر الصورة الخاطئة عن الوظٌفة التً رسمت فً اذهان الكثٌر من الناس وربطها

من اهم الامور فً فهم الوظٌفة  لذلك ٌجب ان ندرك أن ،الرؤساءباكرا و ضغوط العملاء و تسلط  كالاستٌقاظشوهت مفهوم الوظٌفة 

معرفة انها مصدر للرزق وان الله قد كتب لنا ان ٌرتبط مستوانا المعٌشً و حظنا من الرزق بعد مشٌئته بما ٌأتً من هذه الوظٌفة، 

ت .فاذا كان مصدر الرزق و المستوى المعٌشً و الوفاء بمتطلباف، % من الناس على دخلهم من الوظائ08حٌث ٌعٌش اكثر من 

 معٌشتك و حٌاة ابناءك فٌما بعد مرتبطة بهذه الوظٌفة فٌجب ان تعٌد التفكٌر فً فهمك للوظٌفة بشكل اٌجابً.

 الوظيفة مصدراً لتحقيق الطموحات

  المطالب التً ٌطلبها الانسان فً هذه  ومن أجملالحاجات  أرقًالوظٌفة هً مصدر اساسً لتحقٌق الطموحات الذي هو بدورة من

طموحات فً جمٌع جوانب الحٌاة لكن الطموح الموجود فً داخل الوظٌفة هو اسهل و اٌسر  للإنسانكثرها متعة، قد ٌكون الحٌاة و ا

و  الطموحووجود وقت محدد للوصول لهذا  للإنجازو الوصول لوجود دافع كبٌر  للإنجازو اكثر هذه الطموحات سهولة و دافعٌة 

الانجاز ووجود عائد وعوامل تساعد للوصول لهذا الطموح توفر من خلال الشركة او الرئٌس او العائد من تحقٌق طوح و انجازات 

 الشركة.

 الاستراتيجيات العشر للتألق الوظيفي
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 الوظيفة مصدر لتحقيق الذات

 ٌفة تشعرهم فلو نظرنا الى من هم على وشك الحصول على التقاعد ستجد انهم ٌترددون بشكل كبٌر فً ذلك نظرا لهذا السبب، فالوظ

 الفراغ. والمكانة والركون الى وفقدان الدوربعدم الاهمٌة  ٌشعرهم. فترك الوظٌفة والحس والمكانة والدور المسؤولبالقٌمة 

 

 الوظيفة مصدر للشعور بالسعادة

  والطموحالاخرٌن وتحقٌق الذات  والعطاء وخدمةوذلك من خلال الانجاز. 

 

 لماذا يجب أن تتألق في وظيفتك؟ 

 تفً بمتطلبات الموظف الحدٌث -8

القدٌمة للنجاح تختلف تماما عن  والٌة التصنٌففالموظف الحدٌث تغٌر عن موظف الاعوام القدٌمة، فالمطلوب من الموظف القدٌم 

هً هم  والطاعة العمٌاء والانصراف المتأخرنصنف فٌها الموظف الناجح. فمثلا كان الالتزام بالحضور المبكر  والطرٌقة التًالالٌة 

هذ الامور اما غٌر ذات قٌمة او انها مفروضة وموجودة لدى الجمٌع، لذلك بدأ اصحاب  فأصبحتاما فً هذ الزمن  التمٌز،معاٌٌر 

 الاعمال فً البحث عن مهارات وممٌزات اخرى، وسوف ٌساعدك التألق الوظٌفً فً اٌجاد هذه المزاٌا فٌك.

 

 تواجه المنافسة -2

 فً بٌئة العمل. المنافسةدك فً مواجهة فالتألق الوظٌفً سوف ٌساع

 

 الأمان الوظٌفًحافظ على مكانك فً عالم ٌفتقد  -3

فالناجٌن والمتألقٌن لا ٌشعرون بخوف او قلق الأمان الوظٌفً ولا ٌخشون من شبح فقدان الوظٌفة او الاقلات، وفقدان الأمان الوظٌفً 

ئف مرموقة بحثاً عن الأمان الوظٌفً، فً حٌن ان التألق الوظٌفً ٌجعل الشخص قد ٌفرط فً فرص ومناصب ورواتب ووظا

وكفاءتك وتمٌزك قد تكون صمام امان بعد الله سبحانه وتعالى تجاه هذه المخاوف، فالمتألق سٌكون اخر من تفكر الشركة فً الاستغناء 

ظفر به، وربما ٌكون خطر التشتت بسبب عنه، ولو حصل الاستغناء لظروف قاهرة كالإفلاس سٌجد أكثر من شركة تنتظر فرصة ال

 كثرة العروض الوظٌفٌة خطراً على المتألق الناجح اكثر من الأمان الوظٌفً.

 

 مة عظٌمة لنفسك ولمجتمعك ولأسرتكتقدم خد -4

فنجاح وانجازاتك الٌومٌة التً تحققها داخل وظٌفتك ستجعلك تعٌش حاله من الرضى والسعادة وتشعرك بقٌمتك فً المجتمع من خلال 

 قدٌم هذه الخدمة الوظٌفٌة او الاجتماعٌة لهم.ت

 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


   السابعالدرس   –  التدرٌب العملً 

 3الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول       e7sasعادل الذرهاى ،  : إعداد

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 مر كافة الامكانٌات المتاحة لدٌكتستث -5

 والطاقات والامكانات تضٌعالقدرات  أكثر، لذلك وامكاناتنا المتاحة% من قدراتنا 88من  أكثرتخلص الدراسات الى اننا لا نستخدم 

تساعدك فً  والتجارب التًعرض للكثٌر من المواقف بسبب عدم الاستخدام، لذلك فالرغبة فً التألق الوظٌفً سوف تجعلك تت

 فً داخلك. والطاقات الموجودةاكتشاف الكثٌر من القدرات 

 

 حالة من الرضا والسعادة الدائمة تخلق فً نفسك -6

 السعادة والرضى التً تأتً من خلال الإنجاز من تحقٌق الأهداف، ومن الخدمة التً تقدمها لمساعدة الاخرٌن.

 

   الي أصبحت سمه اساسية في حياتناالمنافسة في عصرنا الح

بٌن الدول، بٌن الشركات، بٌن الافراد ...الخ، أما فً بٌئة العمل تكون المنافسة على الحصول الوظٌفة نفسها، زٌادة سنوٌة، المنصب، 

ل بٌئة العمل، لذلك فالشخص الً ٌرغب فً التألق الوظٌفً ٌحتاج ان ٌنظر الى المسؤولٌة، الترقٌة ...الخ، هناك أوجه كثٌرة للمنافسة داخ

 المنافسة بمنظر اخر ٌجعله ٌفرح بها وٌدعو الٌها وٌبحث عنها، لان المنافسة سوف تخرج أجمل ما لدٌه من إمكانٌات وطاقات قدرات وتجعلها

 لاقٌة التً ٌجب التحذٌر منها.تظهر فً بٌئة العمل، بعٌداً عن المنافسة غٌر الشرٌفة و الا أخ

 النجوم والمتألقون يصنعون وليس يولدون. 

إذا نظرت للمتمٌزٌن من حولك من أصحاب الإنجازات ستجد انهم صنعوا هذه الإنجازات بالبذل والجهد والعطاء للوصول الى ما وصلوا الٌه، 

فستستطٌع ان تنجح، فالنجاح لا ٌأتً بالاسم والفطرة والولادة والجٌنات بل فالتالً كما استطاعوا ان ٌتمٌزوا فستستطٌع ان تتمٌز، وكما نجحوا 

 هناك عوامل كثٌرة ومهمة هً من تصنع الشخص الناجح وتهٌئه للنجاح، ومتى ما سار علٌها الشخص سٌصل الى الهدف

 قواعد اللعبة تغيرت: 

فً الماضً ارتبط التقدم ل على القواعد القدٌمة قد ٌتعرضون للفشل، فونقصد ان أسلوب العمل فً بٌئة العمل قد تغٌر، فاللذٌن ٌمارسون العم

بالإنتاجٌة، فأصبحت عائق لدى البعض ً فٌظ، الان ٌرتبط التقدٌم الوبالأقدمٌةبالمؤسسة، بمعنى ادق  والنجاح فً الوظٌفة بالارتباطالوظٌفً 

عائق فً حصوله على وظٌفة او التقدم فٌها، ولكن بالرغم من أهمٌة حٌث أصبح ٌعتقد ان وجود من هو أقدم منه او أكثر خبره منه قد ٌكون 

 الخبرة إلا انها فقد أهمٌتها لدى الكثٌر من الشركات لسببٌن:

كثٌر من الوظائف لا تحتاج الى خبرة كبٌرة، فقد وجد أن كثٌر من الخبرات هً عبارة عن خبرة ثلاثة أشهر أو سنة واحدة مكررة  .8

 !أكثر من مرة عبر السنٌن

أن الخبرة قد تكون عائقا فً التعلم والتطور واكتساب المعارف الجدٌدة، لذلك تجد أن اغلب أصحاب الخبرات لدٌهم صعوبة فً تقبل  .2

 التغٌٌر والتطوٌر وتجدهم أكثر مقاومة له نظرا لأن النظام القدٌم هو مصدر قوته ونجاحه فً العمل.

حصول على وظٌفة او فً التقدم فٌها، فالأهم لدى الكثٌر من الشركات هو ما سوف تقدمه من لذلك لا تجعل عامل الخبرة عائق لك سوآءا فً ال

 إنتاجٌة ولٌس اقدمٌتك وما تملكه من خبرات. 

علٌك أن تدرك أنك لن تتألق فً وظٌفتك وتصبح نجما وتحصل عل الترقٌات لمجرد أنك تشعر أنك تستحق ذلك. أن انجازاتك عل أرض الواقع 

 وتفتح لك الطرٌق لتتبوأ أعلى المناصب فً مؤسستك نع نجومٌتكهً التً ستص
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 :تنمية الذات

وهً أحد الاستراتٌجٌات التً سوف ٌتم التطرق الٌها، حٌث ٌجب علٌنا ان نطور أنفسنا وان لا ننتظر من الشركات القٌام بهذا الدور كً 

لا ننتظر كثٌراً ونفوت الفرص على أنفسنا بهذا الانتظار، فالناجحٌن دائماً أجنده سنوٌة لتطوٌر الذات وحضور الدورات واللقاءات التً 

ا دور فً تطوٌر أنفسهم، لذلك ٌجب علٌنا الاستفادة من الكتب والدورات والوسائل الحدٌث كالٌوتٌوب مثلا ووسائل التواصل ٌكون له

 الاجتماعٌة لتطوٌر الذات وتنمٌة القدرات الشخصٌة.

 

 انتهى عصر السوبر مان في العمل

هى عصر الشركات التً تقوم على فرد واحد وانتهت الوظٌفة التً فمع التأكٌد على تطوٌر الذات و القدرات الشخصٌة ٌجب ان نعرف انه انت

ٌمكن ان ٌحققها شخص واحد و انهت الإنجازات الكبٌرة التً ٌمكن ان ٌحققها شخص واحد، لذلك ٌجب علً أن أؤمن بالأخرٌن و بإنجازاتهم 

لعمل الجماعً، فمهما ذكرنا من أهمٌة تطوٌر الذات وبدورهم ، وٌجب علً أن املك مهارات التعامل مع الاخرٌن و العمل بروح الفرٌق و ا

دراسة: ثلاثة من بٌن كل أربعة موظفٌن ٌجب ان لا ننسى اننا فً عمل جماعً و أهداف جماعٌة لا ٌمكن ان تحقق الا بالتعاون مع الاخرٌن، 

 بها. ٌعملون فً وظائف لا ٌحبونها، ولا ٌجدون دواتهم فٌها وٌتملكهم الملل والإحباط لارتباطهم
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 الاستراتيجية الأولى: هل تحب وظيفتك.

 خلال هذه الاستراتيجية : من 

  أهمٌة أن تحب وظٌفتك تدرك 

  كٌف تستكشف وظٌفتك وتتعامل معها بمنظور جٌد تتعلم 

 هل أنت أحد هؤلاء؟

 

 دراسة: ثلاثة من كل اربعة موظفين يعملون في وظائف لا يحبونها ولا يجدون ذواتهم فيها، ويتملكهم الملل والاحباط لارتباطهم بها. 

 ماذا يحدث عندما تحب عملك؟ 

  .عندما تحب عملك ستشعر بمستوى مرتفع من الرضا والسعادة 

  به.عندما تحب عملك ستتغاضى عن الجوانب السلبٌة المرتبطة 

  .عندما تحب عملك سٌأخذ عملك حٌز كبٌر من تفكٌرك وتركٌزك 

  .عندما تحب عملك ستتولد لدٌك رغبة فً الابداع فٌه 

 .عندما تحب عملك ستكون هناك دائماً قوة دافعة لطاقاتك ومجهودك فً العمل 

  .عندما تحب عملك ستحب الحٌاة 

 اختبار حب الوظيفة: 

 ٌعنً أن ٌجد السعادة والمتعة بالعمل ،  بما ٌحٌعمل الانسان أن 

 أن ٌكون العمل هو الهواٌة والهواٌة هً العمل ٌعنً 

 أن تتحول صعوبات ومشاكل العمل إلى تحدٌثات وفرص للترقً والتطور والانتصار . ٌعنً 

وٌجد الانجذاب والرغبة الداخلٌة فً أدائه فإنه ٌضاعف انتاجٌته وٌحقق النجاح وٌؤدي مٌوله  قوما ٌواف بما ٌحعندما ٌعمل الانسان حقٌقة 

 المهمة على أفضل وجه . 

عزٌزي الموظف أن التارٌخ لا ٌعرف مطلقاً مبدعاً برز فً مجال لا ٌحبه ، ومن المستحٌل لشخص أن ٌتمٌز فً وظٌفة لا ٌشعر فً تذكر 

 متاع والفرح والسرور . أدائها بالاست

 .طرٌقة تصل من خلالها للعمل الذي تحبه هو أن تبحث عنه فً العمل الذي تؤدٌه الآن  واسهلأسرع أن 

 

 الاستراتيجيات العشر للتألق الوظيفي
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 ا اشياء وتكره فيها اشياء اخرى افعل ما يلي: إذا كنت تكره وظيفتك او تحب فيه 

 أولاً: تحديد اسباب عدم حب الوظيفة هي البداية: 

  .لا تحصل منه على العائد المادي المناسب 

  .عدم انصاف رؤسائك لك 

  .لا تحصل على فرصتك فً التقدم 

  .الضغوط الكثٌرة فً العمل 

 .طبٌعة العمل المملة والتً لا تتفق مع مٌولك 

 اشخاص سٌئٌن فً مكان العمل.  وجود 

  .الشعور بعدم تقدٌر الاخرٌن لمكانتك ومهامك فً العمل 

 ثانياً: بناء معتقدات جديدة:

ً تذكر دائماً ان معتقداتك هً التً تجعلك تشعر بالسعادة ام التعاسة فً عملك، وهً التً تجعلك تشعر بانك ناجح ام فاشل فً عملك وهً الت

 ام ضعٌف فً عملك.  تجعلك تشعر بانك قوي

 غير معتقداتك : 

 ابدأ في تغيير معتقداتك بشأن الاسباب التي تجعلك لا تحب وظيفتك: 

 حول المعتقدات السلبية إلى إيجابية 

 معتقدات ايجابية معتقدات سلبية

لا احصل على العائد المناسب من عملً، فكٌف لً ان 
 احبه.

للدرجة التً ٌشعر بها القائمون على ان اثبت كفاءتً وتمٌزي فً العمل 
على المؤسسة بانه لا غنى عنً، وهنا سأحصل منهم على العائد الذي 
ٌناسبنً طالما انا متمٌز فالمال سٌاتً لان قانون الحٌاة ٌقول من زرع 

 حصد.

رؤسائً لن ٌنصفونً فهم لا ٌقٌمون جهود موظفٌهم 
 بموضوعٌة.

بً من رؤسائً وتحقٌق تمٌزي فً العمل وتسوٌق انجازاتً واقترا
 الاهداف التً ٌطلبونها منً، كل هذا سٌسٌر برؤسائً فً اتجاه العدالة.

أستطٌع بسهولة ان ادٌر الضغوط فً العمل واحولها الى فرص للنجاح،  هناك كثٌر من الضغوط فً العمل، انه عمل متعب
فكلما كانت هناك ضغوط معنى ذلك ان وظٌفتً ذات قٌمة كبٌرة فً 

 المكان وهذا ٌعنً ان الباب مفتوح للتقدم.

باستطاعتً ان اتعامل مع هؤلاء الاشخاص بحٌث اتفادى تأثٌرهم  وجود اشخاص سٌئٌن فً مكان العمل
السلبً على مشاعري فً العمل، لن اسمح للأخرٌن بان ٌجعلونً أكره 

 العمل.

مثٌرة ٌمكن ان اكتشفها فً العمل، سأغٌر الطرٌقة بالتأكٌد هناك جوانب  طبٌعة العمل مملة ولا تتفق مع مٌولً
 التً اعمل بها لأضفً على العمل مزٌد من المتعة.

لا ٌوجد عمل فً الدنٌا غٌر مهم، وطبٌعً ان ٌرى كل انسان ان عملة  الاخرون لا ٌقدرون قٌمة العمل الذي اقوم به
 هو المهم، والاولى ان اكون انا كذلك.

 وظٌفة أقدم من خلالها قٌمة كبٌرة للمجتمع لدي لدي وظٌفة تستفزنً

الاخرون ٌعملون فً وظائف اهم من الوظٌفة التً 
اعمل بها وٌحققون عائد ٌفوق العائد الذي احققه من 

 الوظٌفة التً اعمل بها

لن أقع فً فخ المقارنة بٌن وظٌفتً ووظائف الاخرون، ففً كل وظٌفة 
 فرصة لتحقٌق النجاح.هناك مزاٌا وعٌوب، وفً كل وظٌفة هناك 
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 أخلق رغبتك في العمل :  ثالثاً:

اكتب فً ورقة المنافع التً تقدمها لمؤسستك ولعملائك ولمجتمعك من خلال الوظٌفة التً تزاولها، ستكتشف أنك تقدم منافع عظٌمة للغاٌة،  

 وافتخر بانك تقدم هذه المنافع. 

 

 رابعاً: توليد الطاقة في العمل: 

 فً العمل ارفع طاقتك

  تخلص من العادات السلبٌة فً العمل والتً تتسبب فً انخفاض طاقاتك واستنزافها فٌما لا ٌفٌد، وتخلق مناخاً ٌساهم بشكل مباشر فً عدم

 حبك لعملك:

  تخلص من الغضب، تخلص من القلق، تخلص من انتقادك الزائد عن الحد لنفسك ولمؤسستك وللأشخاص الذٌن تعمل معهم، تخلص من

 الندم والتفكٌر فً الماضً، تخلص من التشاؤم.

  .)ضع برنامجاً لإدارة الضغوط وادارة الوقت وادارة العلاقات فً العمل )ستحصل على هذا البرنامج فً هذه الدورة 

 

 خامساً: أخلق الحماس: 

 خلق الحماس للعمل

 لٌومٌة الوظٌفٌة، وضع اهدافاً تسعى الى تحقٌقها خلال سنوات ضع اهدافاً فً عملك فالهدف سٌعطٌك حماساً للعمل، ضع اهدافاً فً حٌاتك ا

 قادمة. 

  .التزم بتحقٌق الاهداف، وكافئ نفسك مع كل هدف حققته، ولا تجعل للإحباط طرٌقاً الٌك 

 سادساً: حقق الاشباع المهني: استمتع بعملك: 

 ن توجد فً عملك السمات التً تجعلك تستمتع بعملك.تخلص من ارتباطك بالمؤسسة، الان انت ترٌد ان تستمتع بعملك، اذن علٌك ا 

  .الابداع، المال، العلاقات الطٌبة مع الاخرٌن، التحدي، تقدٌم المنفعة، الخ 
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 ـ انشغال الموظف في النظر الى الساعة؟1

 أ ـ حب الوظٌفة

 ب ـ كره الوظيفة عدم حب الوظيفة

 ج ـ لاشً مما سبق

 

 الى الوظيفة يشعر كانه داخل في سجن او مراقب؟ ـ شعور الموظف عند دخوله 2

 أ ـ حب الوظٌفة

 ب ـ كره الوظيفة عدم حب الوظيفة

 ج ـ جمٌع الاجابات صحٌحة

 

 ـ الاشخاص الذين يتعيبون و يتأخرون في حضورهم لعمل يشعرون بحب الوظيفة3

 صوابأ ـ 

 ب ـ خطا

 المؤسسة تخسر العملاء بسبب الموظفين المحبطين؟ -4

 صوابأـ 

 ب ـ خطا

 

دراسة حب الوظيفة  ثلاثة من كل اربعة موظفين يعملون في وظائف لا يحبونها  ولا يجدون ذواتهم فيها ويتملكهم الملل  -5

 والاحباط لارتباطهم بها

 أ ـ صواب 

 ب ـ خطا

 ـ  كل وظيفة يجب وجود نقاط سوداء وجوانب سلبية فيها ؟5

 أ ـ صواب  

 ب ـ خطا 

 

 ات وتطورات عندما تحب عملك ؟ـ ماهي التغيير 6

 أ ـ عندما تحب عملك ستشعر بمستوى مرتفع من الرضى والسعادة.

 من تفكٌرك وتركٌزك. كبٌرز حٌب ـ عندما تحب عملك سٌأخذ عملك 

 ج ـ عندما تحب عملك ستتولد لدٌك رغبة فً الابداع فٌه

 دـ جميع الاجابات صحيحة 
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 قوة دافعة لطاقاتك ومجهودك في العمل؟عندما تحب عملك ستكون هناك دائما  -7

 أ ـ صواب

 ب ـ خطا

 

 عملك ستحب الحياة بعندما لا تح -8

 صوابأ ـ 

 ب ـ خطا

 

 ــ  اذا كنت تكره او تحب وظيفتك افعل ما يلي : 9

 أ ـ تحدٌد الاسباب عدم حب الوظٌفة

 ب ـ بناء متعقدات جدٌدة 

 ج ـتولٌف الطاقة فً العمل

 د ـ جميع ما سبق صحيح

 

 ـتحديد الاسباب عدم حب الوظيفة هي البداية : -11

 أ ـ صواب  

 ب ـ خطا 
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 الاستراتٌجٌة الثانٌة: كن مبادراً.

  .ماذا تعنً المبادرة 

تمارس اعمالاً اضافٌة فً القسم تشمل رغبتك فً تحمٌل مسؤولٌات اضافٌة بخلاف المسؤولٌات المحددة فً توصٌفك الوظٌفً، وأنك قد 

الذي تنتمً الٌة او فً فرٌق العمل الذي تنضم الٌة، روح المبادرة تظهر اٌضاً فً تمسك بتنفٌذ رؤٌة معٌنه حتى لو اعتقد الاخرون ان 

 المهمة ٌصعب تنفٌذها.

  المبادرة تعنً :

 القٌام بمهام خارج الوصف الوظٌفً أو خارج نطاق مسإولٌتً وعملً وهذا أهم معنى من معانً المبادرة.

 القوٌة البداٌة 

 المبادرة : تعرٌف 

ذي تنتمً بخلاف المسئولٌات المحددة فً توصٌفك  الوظٌفً ، وأنك قد تمارس أعمالاً اضافٌة فً القسم ال إضافٌةفً تحمل مسئولٌات رغبتك 

 ً فرٌق العمل الذي تنظم الٌه ،الٌه أو ف

 نفٌذ رإٌة معٌنة حتى لو أعتقد الآخرون أن المهمة ٌصعب تنفٌذها . المبادرة تظهر أٌضاً فً تمسك بتروح 

 

 بٌن المبادر وغٌر المبادر : الفرق 

بط كالفرق بٌن اللٌل ن نفس المسلك هو بالضكوفً إن الفرق بٌن الاشخاص الذٌن ٌنتهجون اسلوب المبادرة وأولئك الذٌن لا ٌسلكوٌقول 

% اٌجاباً ، 2555%  فً الفاعلٌة ، بل أتحدث عن فارق ٌصل إلى 25% أو 52وٌستطرد كوفً قائلاً : ولست أتحدث عن فارق والنهار ، 

 اب المبادرة بسمات الذكاء والوعً والفهم تجاه الآخرٌن . خاصة أذا ما أتسم اصح

 

 ثة أشخا  :فً المبادرة سٌكون أمامنا ثلا

فهم مقصرون قصوراً كبٌرا فً القٌام بالمطلوب منهم وهإلاء من أهم العوامل التً تسبب  أشخا  لا ٌقومون أصلا بالمطلوب منهم .1

 مشاكل داخل الشركة أو المنظمة إذ علٌه مسإولٌات  ومهام ومقصر بالقٌام بها 

 الجانب الآخر وهم :

بالضبط فلا ٌزٌد ولا ٌنقص فلو طلب منه إدخال بٌانات أو التعامل مع مثل هذه  ب منهمالأشخا  الذٌن ٌقومون بالشًء المطلو .5

 المستندات فإنه ٌقوم بها ولكن لو طلب منه شًء إضافً أو وجه لعمل آخر احتجناه فٌه فإنه عادة ما ٌعتذر...

 الصنف الثالث والذي نرجو بأن نكون منه:

خارج نطاق عمله وخارج مسإولٌاته وواجباته ووصفه الوظٌفً  قٌام بأمور أخرى إضافٌةالذي ٌقوم بالمطلوب منه ولكنه مستعد لل .3

حتى لو كانت من ضمن مهامه الوظٌفٌة فإن لدٌه الاستعداد والقابلٌة للقٌام بهذه المهمة وهذا معنى من أهم المعانً التً تتجلى فً 

 الإنسان المبادر...

 

 الاستراتٌجٌات العشر للتألق الوظٌفً
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 خطورة الانطباع الاول 

o  وتوظٌفٌهم للموظفٌن مثلما ذكرنا فً السٌرة الذاتٌة والمقابلة الشخصٌة فنحن نزرع انطباعا أولٌا فً بداٌة دائما المدراء فً بداٌة تعاملهم و

 لحظاتنا لذلك من المهم فً بداٌة ارتباطنا أن نزرع هذه الروح وهذا الانطباع لدى زملائنا بالعمل

o تعامل والمساعدة والقٌام بالمهام حتى لو كانت خارج مسإولٌتنا إن حب المبادرة لهً صفة موجودة بدواخلنا مغروسة لدٌنا والاستعداد لل

 وخارج نطاق عملنا.

o  ستٌبن كوبً" هذا الرجل الملهم الكبٌر قدم كتابا من أجود ما كتب من الكتب المهمة والتً غٌرت لدى الكثٌرٌن )كتاب العادات السبع"

بشكل أساسً وكان ٌقول أن الفرق بٌن الإنسان المبادر وغٌر المبادر ٌصل لأكثر الناس فعالٌة( هذا الكتاب كان ٌتكلم عن صفة المبادرة 

ضعف من الناحٌة الإنتاجٌة والعطاء إذا تحلى الشخص المبادر بالذكاء ٌكون له أثر كبٌر فً نجاح المنظمة وتؤلقها  2555أحٌانا إلى 

 وتمٌزها ومن هنا تؤتً خطورة وأهمٌة الشخص المبادر

 كٌف تصبح مبادرا؟ً

حٌث لابد أن نغٌر من قناعاتنا ونزرع قناعات جدٌدة بخلاف القدٌمة ولابد أن نغٌر من فكرنا لتتغٌر عواطفنا وسلوكنا إذن لابد من وجود 

 التهٌئة الذهنٌة والعقلٌة فتخاطب عقلك وتراجع فكرك وقناعاتك وتزرع الجدٌد

 أولاً: التهٌئة النفسٌة والذهنٌة:

 ابداً استعن بالله فً تحفٌز بطارٌة عزٌمتك. دائماً و 

المبادر ٌحتاج لحماس ، طاقة ، نشاط وفاعلٌة وأحٌانا للؤسف نتكل على ذكائنا ونشاطنا وحماسنا وأشٌاء كثٌرة قد نمتلكها وننسى قضٌة 

، المبادر إنسان فعال ، منجز ومعطً الاستعانة بالله والتوكل علٌه والعون منه لابد أن نتعلق فً تحقٌق الأهداف والمطلوب بالله عز وجل 

عز هو إنسان مغٌر إذا أردنا أن نعظم هذا التغٌٌر وإذا أردنا أن ٌبارك هذا العمل و ٌتسهل هذا الإنجاز لا ٌمكن إلا بطلب العون من الله 

 وجل وإذا فقدنا العون والتوفٌق من الله فقد نقوم بؤعمال خاتمتها لٌست جٌدة.

 فكر فً النتائج الاٌجابٌة التً ٌمكن ان تحصل علٌها عندما تتحلى بروح المبادرة 

حٌث لا ٌمكن أن تجد إنسانا مبادرا إلا وتجد فٌه حب عطاءا وحبا )شعورك بالرضا النفسً، انطباعات مدٌرٌك، انطباعات زملائك، الخ(  

 للآخرٌن والتعاون والتقدٌر لهم فالإنسان المنجز مثل العود والبخور ٌنتشر بكل مكان فسٌرته الطٌبة تدخل بكل روح ونفس

 فكر فً فر  التقدم التً ٌمكن ان تخسرها عندما تتمسك فقط بتأدٌة ما هو مطلوب منك . 

 فربما أخسر سمعة أو علاقة أو تصورا سلبٌا تجاهً من زملائً أو رإسائً

  نمً فً نفسك الشعور بالمسؤولٌة تجاه عملك وتجاه المؤسسة التً تعمل فٌها وتجاه الرسالة التً ٌنبغً ان تنهض بها فً حٌاتك

 العملٌة. 

ٌة فكلما ازداد شعورنا بالمسإولٌة ، كلما ازداد حماسنا ونشاطنا فً موضوع المبادرة وكلما قل دأن المبادرة والمسإولٌة العلاقة بٌنهما طر

عندما أدرك ذلك سؤشعر أن نظافة الشركة من مسإولٌتً وسعادة  شعورنا بالمسإولٌة واللامبالاة كلما انطفؤت المبادرة داخل نفوسنا.

ئً من مسإولٌتً ، زٌادة أرباح الشركة من مسإولٌتً وتقلٌل التكالٌف من مسإولٌتً ، إسعاد شركائً بكل تؤكٌد من مسإولٌتً وهذا عملا

ولو كنت أحضر للدوام وأنجز أوراق ومهام ولا أعرف العالم الخارجً ولا لذة أي اهتمام بكل تؤكٌد فلن  ما سٌجعلنا أبادر وأطرح الأفكار.

 قٌمة إضافٌة للعمل أو أي روح مبادرة.أشعر بوجود 
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 نصٌحة: 

إذا أردت أن تشعر بالمبادرة دائما علٌك أن تشعر بؤنك الشخص الأول والأخٌر فً الشركة وكل شًء ٌخصك وٌهمك وأنت مسإول عنه  

بالمسإولٌة أمر مهم لتحقٌق الشعور  ، ربما تشعر بالجهد والإرهاق والذنب أحٌانا والضغط ولكنك ستقفز لعالم من الإنجازات والنجاحات.

 المبادرة فلا ٌوجد شخص مبادر لا ٌتحمل المسإولٌة

  .فكر فً المواقف التً احجمت فٌها عن المبادرة وكانت النتٌجة هً الخسارة لك ولمؤسستك 

لى العملاء ورضائهم وتفوق كثٌرا ما تؤتٌك أفكار جمٌلة وخواطر قد تقفز بالمإسسة التً تنتمً لها وربما تعود بالنفع على المإسسة وع

على المنافسٌن ولكن ما ٌحول بٌننا وبٌن ذلك كله هو الامتناع عن المبادرة ولكن عندما نشاهد الآخرٌن ممن استغل مبادرتها فً تحقٌق 

 نجاحاته وتوج أفكاره بمبادرة وجهد فإننا نصاب بالخٌبة أحٌانا

 عى الى تحقٌقها ولم تحدث.تذكر دائماً انه لا ٌوجد فشل ولكن ٌوجد نتائج تس 

فً أي لحظة نفشل فٌها فً التعامل مع الفشل ٌعود ذلك على المنظمة فربما تفشل المنظمة ونفشل فً حٌاتنا المهنٌة وحتى على المستوى 

ف ٌتعامل مع إذا كان الشخص المبادر جبان وٌخاف من الفشل فسٌإثر ذلك فً مبادرته ، الشخص المبادر لابد أن ٌعرف كٌ الشخصً.

 الفشل وٌتعلم منه ونحن بحاجة إلى أن نعٌد تفكٌرنا وموقفنا تجاه الفشل.

 .احذر التفكٌر فً عداوات الاخرٌن فمثل هذا التفكٌر سٌدمر روح المبادرة لدٌك 

 مكروهٌن فً بٌئة أعمالهم ومنبوذٌن فً بٌئة العمل ٌكونون أشخاصاً المبادرون للؤسف فً كثٌر من الأحٌان 

o لماذا ٌكره الناس الشخ  المبادر؟ 

فٌن بؤدوار لأن جزءا من مبادرته هم من سٌتحمل عبء تنفٌذها فالمبادر عادة ما ٌقدم رإٌة وأفكارا للعمل وبٌئته وهذا ما ٌعود أحٌانا على الموظ

ٌر فلا ٌحبون الأفكار وما هو جدٌد الأشخاص غٌر المبادرٌن واللامبالٌٌن لا ٌرٌدون النجاح ولا ٌفكرون بالتطوأخرى وجدٌدة لتنفٌذها، 

 فٌحاولون قتلها وقتل الروح المبادرة ومعاداتها.

 .درب نفسك على مواجهة الصراعات وعدم تقبل الاخرٌن لأفكارك ومبادراتك 

ركة وبالتالً فؤفكار الشخص المبادر قد لا تجد الترحٌب والقبول وربما تجد الاعتراض ومناقشة تلك الأفكار فهم ٌبحثون عن مصلحة الش

هم ٌعارضوا الفكرة وٌقترحوا تعدٌلها بما ٌعود على الشركة بالنفع ولٌس حقدا أو ما شابه وربما اعتراض حقد وحسد وغٌرة وكسل وعدم 

 قبول الأفكار والتعلق بالماضً أٌا كان السبب فدرب نفسك على القبول والإقناع وتقبل نقد الآخرٌن كمبادر عقلانً بؤسلوبه.

  .تمسك بالإٌجابٌة فً العمل وركز على الفعل أكثر مما تركز على رد الفعل 

 والتفكٌر بالنجاح وعدم التركٌز على ردود الفعل التفكٌر بالنقد والاستفادة منه  لالمتفائو الاٌجابٌة بالعمل 
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 ثانٌاً: خطوات فعلٌة: 

 اكتساب صفة المبادرة وسائل 

 روح المبادرة من خلال : أمتلك 

  المشكلات التً ٌواجهها قسمك دراسة 

  خلال دراسة المشكلات التً تواجهها مإسستك من 

  لاء مإسستك خلال دراسة المشكلات التً ٌواجهها عممن 

  إلٌه  لما ٌصوراتك فً حدود قدراتك ، وفً حدود عن حلول ، لا ٌهم أن تكون الحلول شافٌة وكاملة تماماً ولكن أطرح تصأبحث

 توصلت إلٌه . ا ذهنك ، وتشجع فً عرض م

 

 بداٌة تحلٌك بروح المبادرة حاول ان تبادر بفعل اشٌاء معٌنه او افكار محددة لا تإثر بشكل مباشر فً ارباح المإسسة، مثل تنظٌم ف ً

 اجراءات العمل، او تصمٌم مكان العمل، او ادخال تحسٌنات فً بٌئة العمل، او ادخال تطوٌر ما فً التعامل مع العمٌل. 

   التدرج فً المبادرة فً بداٌة دخولك فً المنظمة فقد تعطً اقتراح ٌآثر على المنظمة سلبا 

 رك ومشاعرك ٌولد ثقة واحترام من حولك وخطوة المبادرة لها وقتهاالتدرج فً أفكا 

 :أذا أردت أن تكتشف المحٌط الذي تحصل فٌه مبادرة ففكر فً المشاكل التً ٌواجهها قسمك أو المشاكل التً تواجهها  نصٌحة مهمة جدا

والتفكٌر فً المشكلة وتؤملها وتقدٌم الحلول هً  مع زملائك أو عملائك أو مشاكل المنظمة ، حلول هذه المشاكل ستكون هً المبادرات

 المبادرة الحقٌقٌة :

 جهها القسم الذي تعمل فٌه. حدد وحلل المشكلات التً ٌوا 

  .حدد وحلل المشكلات التً تواجهها المإسسة التً تعمل فٌها 

  .كون تصور بشؤن الحلول الملائمة للمشكلات التً ٌواجهها قسمك او تواجهها مإسستك 

  اعرض افكارك وتصوراتك بكل شجاعة على مدٌر القسم الذي تعمل فٌه او اعرض افكارك على مدٌر مإسستك فً وجود مدٌرك

 المباشر. 

  .تابع مع مدٌر قسمك او مدٌر مإسستك الافكار والتصورات التً طرحتها علٌهم 

 او المإسسة.  دافع عن فكرتك حتى الرمق الاخٌر خاصة إذا ثبت جواها ونفعها بالنسبة للقسم 

 فٌها دورك  فلا تكن صلب أما تنفذون فكرتً أو أستقٌل مطلوب تقترح تدافع تقدم بشكل جٌد ولاكن هناك خط أحمر ونقطة ٌنتهً

 ًالاستعانة بشخصٌات فً المنظمة تإٌد فكرتك ومشاركتهم تؤثر فً الفكرة وهذا من طرٌقة العرض فتستعٌن بدعم هإلاء لتؤثٌرهم الاٌجاب 
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 :  أنتبه

شٌئاً هاماً ٌجب أن تدركه فً بداٌة تحلٌك بروح المبادرة حالة أن تبادر بفعل أشٌاء معٌنة أو أفكار محددة لا تإثر بشكل مباشر فً هناك 

المتاعب فً عملك وربما ٌسبب  المإسسة فربما تؤتً الرٌاح بما لا تشتهً السفن ، وتثبت الفكرة فشلها وربما ٌعرضك هذا لكثٌر منأرباح 

 .  لك الاحباط

تحلٌك بروح المبادرة قد ٌخلق مشكلات مع زملائك أو حتى مع رإسائك ، فالأخذ بالمبادرة أو أنك من الممكن أن تفكر بؤن أعرف 

التفكٌر فً عداوات ات ما ، والناس من حولك لٌس كلهم ٌرحبون بالتغٌٌر ، أحذر ب إحداث تغٌٌربؤفكارك المطروحة فً الغالب ٌتطل

 والمطلوب منك أن تتحلى بروح الشجاعة . ح المبادرة لدٌك . الآخرٌن فمثل هذا التفكٌر سٌدمر رو

شجاع دائماً ، درب نفسك على مواجهة الصراعات وعدم تقبل الآخرٌن لأفكارك ومبادرتك ، اقترب منهم ووضح لهم أنك ترٌد فالمبادر 

 عرف على تصوراتهم بشؤنها ، لا تخف وكن مبادر . نك أن تشاركهم فً أفكارك وتتصالح العمل ، بل ٌمك

بالضرورة دائماً أن تنجح كل مبادراتك ، فالفشل وارد ، ولكن تعاطٌك مع الفشل هو الذي سٌجعلك تكتسب الخبرات مع لٌس أنه  : تذكر 

 فاشلة . كل مبادرة ناجحة أو 

 احذر. هناك مطبات فً الطرٌق: 

 .تأكد أولاً أنك تقوم بالمطلوب منك اولاً بشكل جٌد 

خارج نطاقك الوظٌفً أنجز الأعمال الموكلة ألٌك وأنجز الأوراق التً بٌن ٌدٌك ثم قدم قبل أن تصبح شخص مبادر وتفكر فً القٌام بعمل 

 المبادرات 

 تمام الشغل المطلوب منك لا تعطً الناس فرصة لقتل فرصتك وجهدكإالذي ٌقتل المبادة هو عدم 

  .المبادرات ذات الطابع الاجتماعً لا تعد مبادرات قوٌة 

وٌه أو سهله ، فكل ما كانت المبادرة فً صمٌم نشاط أو عمل المنظمة تكون قوٌة وكبٌرة وكل ما كانت متى نقول أن هذه المبادرة ق

 المبادرة بعٌدة عن نشاط العمل الجوهري للمنظمة قل تؤثٌرها بحسب بعدها 

ه المبادرة زاد حجمها وتؤثٌرها أذا أذا كانت المبادرة أنت المستفٌد منها أولا وأخٌرا تكون سهله وضعٌفة وكل ما زاد الناس المتؤثرة من هد

كل ما كانت المبادرة مرتبطة بالعملاء أو الأرباح  على الصعٌد الشخصً ،  كانت تخص الشركة أو الإدارة ٌكون تؤثٌرها أقوى من المبادرة

 كانت مبادرة مهمة وقوٌة ورائعة 

الأسري بٌن طاقم الموظفٌن هذا التؤثٌر غٌر ملموس  فٌز الجوهه لخلق تجانس وتقارب وتحمثال المبادرة الاجتماعٌة اقتراح رحلة أو نز

المبادرة القوٌة الناجحة هً المرتبطة بنشاط الشركة وبعدد كبٌر من العملاء ومرتبطة بؤرباح الشركة ، وغٌر مباشر لشركة وأرباحها 

 وسمعتها 

  .المبادرات الفعالة هً التً لها علاقة بالأمور الهامة بالشركة 

 كانت المبادرة مرتبطة بؤرباح الشركة والحصة السوقٌة وسمعتها الشركة كانت فعالة وقوٌةكل ما 

  .لٌس بالضرورة ان تنجح كل المبادرات 

تكون لٌس كل المبادرات تنجح بالشكل المتوقع أو المطلوب وهناك مبادرات قد تفشل وهذا الفشل ٌوصل لحلول أفضل وقد تكون بعض 

 نما لا تحقق النجاح المطلوب وبالتالً هذه المرونة تساعد فً مواصلة المبادرات المبادرات لا تفشل و أ

القناعة فلٌس كل رحلة الٌؤس و الإحباط تحتاج إلى أذا كنت تتؤلم بشكل كبٌر وتحاسب نفسك وتلومها عند كل مبادرة وتحاكمها ستصل لم

 مبادرة ممكن أن تنجح
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  فقط ندعو للمبادرة ولٌس للقافة. انتبه...! نحن 

أن تكون مبادر وتقوم بؤعمال غٌر مطلوبة منك أمر جمٌل وهذا لٌس له علاقة أو مبرر لتكون منبوذ وتقحم نفسك بؤعمال الآخرٌن و 

المبادرة وتتدخل بما لا ٌخصك بخصوصٌات الآخرٌن  هذا لا ٌعبر عن المبادرة هذه تعتبر لقافه  وتدخل بشإون الآخرٌن وأعمالهم 

لابد أن ٌكون لشخص ،  أفكار أو أعمال  لا ٌوجد لها أحد أو لٌست من اختصاص أحد أو لها أحد غٌر مإهل هً أن تقدم اقتراحات أو

 المبادرة حدود واضحة لا ٌتجاوزها ولا ٌقحم أنفه بما لا ٌعنٌه

 ماذا تفعل لو؟ 

  .مدٌرك ٌنسب كل مبادرة تتقدم بها الى نفسه 

ًء طبٌعً أن ٌكون بعض المبادرات ٌستفٌد منها المدٌر أو ٌقدمها  المدٌر بؤسمة ، بما أنه ٌوجد مبادرات كبٌرة ومهمة أو مبادرات سهلة ش

مدٌري لابد أن أشركه فً بعض المبادرات صغٌره أنا أنسبها بؤسم المدٌر وأعتبرها مكسب للمدٌر وهو ٌكسب أدارة 

ي استراتٌجٌة مهنٌة لكً لا دن لفً بعض المبادرات أرٌدها أن تحمل أسمً وبصمتً وأحتاج أن تكو، الشرك  بها 

 ٌنسبها المدٌر لنفسه وذلك عن طرٌق نشر المبادرة وذلك بؤرسالها لعدة اتجاهات كمسودة لتقٌٌم و الاستشارة  

اٌضا من الطرق المناسبة فً هدا المجال أن تبقً أسرار فً المبادرة أو ٌوجد تعقٌد فٌها بحٌث لا ٌعرف مدٌر الشركة 

ك فهو لابد أن ٌستعٌن بك لوجود غموض وتعقٌد وأسرار فهو لا ٌقدر أن ٌتبنى الفكرة لوجود عمق تطبٌقها لو أراد ذل

 وتعقٌد فهو لا ٌملك القدرة وسٌحرج أذا لا تقوم بكشف كل أوراقك أذا كنت تتوقع أن ٌسرقها رئٌسك فً العمل

 .زملائك ٌشعرون بالغٌرة منك لأنك مبادر 

رة سمعة طٌبة والكل ٌرٌد القرب منك قد تخلق جو من الغٌرة والحسد أحٌانا أذا حققت المباد

، الزملاء هم تحتاج مساعدتهم فلابد أن تبنً علاقة طٌبة وجٌده مع زملائك لتجعلهم ٌفكرون 

الكل فتتنازل فً البداٌة لتكسب تعاونهم فً  باسممثل ما فكر وتخرج المبادرة منكم جمٌعا 

المبادرة لخلق جوى من الحماس بٌن لهم أهمٌة المبادرة تحدث  النهاٌة ، تعلٌم الزملاء صفة

معهم كٌف ٌصبحون مبادرٌن ، كل هدا سٌجعلهم ٌرون منك شخص متعاون تقدم المعرفة التً تتمٌز فٌها فلن تلاقً الحقد منهم 

 والاعتراض منهم 

 

 .مبادرتك قد تتسبب فً القاء مسؤولٌات جدٌدة على عاتقك 

ك وبالتالً هذه المشكلة مهمة ناتجة من تعرفٌنا بالمبادرة أن تقوم بعمل لا تكثر مسإولٌتك ومهام

ٌوجد له أحد أو ٌصعب على البعض القٌام بها ، التعود على الرفض فالشخص المبادر معطاء 

لابد أن ٌعرف متى ٌقول لا وطرٌقة الرفض وكٌف ٌقول لا ومتى ، فطرٌقة الرفض تحتاج 

تمتلك الشجاعة و الجرئة واللٌاقة فً الرفض والا سٌنتهً  تدرٌب ومهارة الرفض تحتاج أن

عملك بمجموعة من الأعمال المكدسة التً تنتظر الإنجاز وستنتهً قضٌة المبادرة والتطوٌر 

وستصبح من شخص مبادر إلى شخص مقصر بالعمل ، لهذا لابد من معرفة معنى المبادرة ومتى أقوم بالمبادرة ومتى أرفض وكٌف 

 سوف اصل الى هذه الحالة أرفض وإلا 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


   التاسعالدرس   –  التدرٌب العملً 

 7الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ1441الفصل الأول       e7sasعادل الذرهاى ،  : إعداد

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 صفة المبادرة صفه ٌبحث عنها أغلب المدراء فً عملٌة التوظٌف  -1

 صواب

 خطؤ

 استراتٌجٌة المبادرة من أهم الاستراتٌجٌات فً التألق الوظٌفً -2

 صواب

 خطؤ

 الأفكار والاقتراحات تكون موجود اقتراح على ورقالقٌام بالمبادرة لا ٌحتاج لجهد ووقت ولكن مبادرة  -3

 صواب

 خطأ

 الإنسان الغٌر مبادر لدٌه روح المبادرة والإصرار فلا ٌنهزم من أول خطوة ولا ٌتراجع من أول عائق - 4

 صواب

 خطأ

 

 ٌسعى الإنسان المبادر لتحقٌق المهمة التً ٌعتقد الآخرون أنه ٌصعب تحقٌقها  - 5

 صواب

 خطؤ

 تكون ضعٌفة وبسٌطة كبرتدائرة الناس المتأثرة بالمبادرة كانت قوٌة وكلما  رتصغما كل -6

 صواب

 خطأ
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 الاستراتٌجٌة الثالثة: كون شبكة من العلاقات الفعالة:

 خلال هذه الاستراتٌجٌة سوف : ن م

  القواعد العامة لبناء علاقات متمٌزة فً محٌط العمل تعرف 

  مهارات بناء علاقات متمٌزة مع رؤسابك فً العمل تتقن 

  مهارات بناء علاقات متمٌزة مع زملابك فً العمل تتقن 

  مهارات التعامل بتمٌز مع الأنماط الصعبة للزملاء تتقن 

 : قدمة م

، مرتبط أٌضاً بالمعلومات التً تحصل علٌهم منهم حقٌقة ٌجب أن تدركها أن نجاح مبادرتك ٌرتبط بتفاعل من حولك مع هذه المبادرات ناك ه

بة لك هو خٌار أستراتٌجً لا ٌنبغً التنازل عنه فً سبٌل بلورة فكرتك الجدٌدة ، أذن توطٌد علاقاتك برؤسابك وزملابك فً محٌط عملك بالنس

كنها استراتٌجٌة فً حد ذاتها تمثل أهمٌة كبٌرة بالنسبة ، وبالطبع فان اهمٌة هذه الاستراتٌجات لا ٌتعلق فقط بأنها تدعم استراتٌجٌة المبادرة ول

ك ، ومن ثم التقلٌل قدر الامكان من التأثٌر السلبً لتصرفات لك لأنها الاستراتٌجٌة المسبولة عن خلق مناخ اٌجابً ٌساعد على التألق فً وظٌفت

 الآخرٌن واتجاهاتهم على تحقٌق أهدافك فً العمل . 

 ماذا تحقق لك العلاقات الفعالة فً العمل؟ 

o  توفر لك المناخ الملابم لتحقٌق التألق 

o  الآخرٌن ومساندتهمتكسب تأٌٌد 

o تحببك فً العمل 

 قاعدة هامة:  

  لوحده لا ٌمكن لأحد من البشر أن ٌتسلق سلالم المجد والرفعة والنجاح 

  بناء العلاقة عملٌة مستمرة 

  ثلاث محاور أساسٌة ٌتحدد من خلالها قدرتك على بناء علاقات فعالة فً محٌط عملك .هناك 

 : قواعد عامة فً بناء العلاقات داخل المؤسسةالمحور الأول

 ات التعامل مع الرؤساء: إتقان مهارالمحور الثانً

 : إتقان مهارات التعامل مع زملابك فً العملالمحور الثالث

 

 الاستراتٌجٌات العشر للتألق الوظٌفً
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 المحور الأول: قواعد عامة فً بناء العلاقات داخل المؤسسة 

o تمسك بالابتسامة 

o  أظهر الاهتمام بمن حولك 

o   الكلمة الطٌبةقدم 

o  ضع نفسك مكان زمٌلك فً العمل أو مدٌرك 

o  لا تصدر أوامر لأحد 

o  أتقن فن التواضع 

o  أعفو عن أخطاء الآخرٌن 

o  شارك زملابك ومدٌرٌك فً مناسباتهم الاجتماعٌة 

o  قدم المساعدة فوراً لمن ٌطلبها 

o  تقبل الانتقاد بصدر رحب 

o  لا ترق ماء وجه الآخر 

o  افهم جٌداً شخصٌات زملابك 

 المحور الثانً: إتقان مهارات التعامل مع الرؤساء:

 قٌم علاقاتك الحالٌة مع رؤسابك فً العمل  

   من خلال الجوانب التالٌة:بناء علاقات متمٌزة مع ربٌسك فً العمل، ٌتحقق 

  :الجانب الأول: التعرف على معالم شخصٌة رئٌسك 

o أسلوبه فً الإدارة  

o  التواصلأسلوب  

o احتٌاجات ربٌسك  

o القٌم الشخصٌة؟ 

o  المؤهلات العملٌة والعلمٌة  

o  طاقة ربٌسك  

o  هل ٌتسم ربٌسك بالعصبٌة أم الهدوء فً التعامل  
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   الجانب الثانً: تبنً معتقدات اٌجابٌة تسهم فً بناء وتدعٌم علاقتك برئٌسك، ورفض معتقدات سلبٌة تؤدي إلى فشلك فً بناء وتدعٌم

 قة:هذه العلا

o :أرفض المعتقدات السلبٌة 

o  .مهمتً هً تأدٌة عملً كما ٌنبغً ولٌست مهمتً هً بناء علاقات متمٌزة مع ربٌسً فً العمل 

o  .شخصٌة مدٌري سٌبة للغاٌة وتجنب الاحتكاك به قدر الإمكان هو أفضل أسلوب للتعامل معه 

o  اق.إذا سعٌت إلى بناء علاقة متمٌزة مع ربٌسً سٌتهمنً الآخرون بالنف 

o  .العلاقة المتمٌزة مع مدٌري تعنً أننً أوافقه دابماً على ما ٌطلبه، وأؤٌد دابماً وجهة نظره، وآتً فً صفه ضد الآخرٌن 

 :وتبنً المعتقدات الاٌجابٌة 

o  .ربٌسً فً العمل هو الشخص الأكثر أهمٌة بالنسبة لً لأنه ٌملك أن ٌجعل حٌاتً فً العمل سعٌدة أو تعٌسة 

o  ص الأكثر قدرة على دعمً ومساندتً فً العمل.ربٌسً هو الشخ 

o  .ًقدراتً ومهاراتً فً التعامل مع ربٌسً فً العمل هً التً  ستشكل العلاقة بٌنً وبٌن ربٌسً، فالكرة دابماً ستكون فً ملعب 

o  .التألق فً العمل سٌتحقق فً خٌالً فقط إذا كانت علاقتً بربٌسً لٌست على ما ٌرام 

o  .كل شخصٌة فً هذا العالم لها مدخل فً التعامل معها، وبالطبع ربٌس فً العمل هو شخصٌة فً هذا العالم 

 :الجانب الثالث: وجود منهج فعال فً التعامل مع رئٌسك فً العمل 

o .كن على معرفة تامة بالأجندة الرسمٌة وغٌر الرسمٌة لربٌسك فً العمل 

o .ًتعامل مع ربٌسك باعتباره معلما 

o  .ًكن منصتاً محترفا 

o  لا تتخطى الحدود فً علاقتك مع ربٌسك 

o .تجنب النفاق والرٌاء فً التعامل مع مدٌرك 

o  .تقبل من ربٌسك انتقاداته القاسٌة لك 

o  التبعٌة لربٌسك لا تعنً مطلقاً أنك ٌجب أن تتفق دابماً مع وجهات نظره 

o أظهر له دابماً أنك قادر على تحمل المسؤولٌة 

o  وبه لنفسك ولا تبوح بهااحتفظ بمسا 

o  قدم اعتذار فوري وبطرٌقة عملٌة عندما تخطا 

o  ركز دابماً على الأهداف التً ٌطلبها منك ربٌسك 

o  أخلق فً ربٌسك حالة من الحماس الدابم  

o  أطلع ربٌسك على أحدث المستجدات فً مجال عمل المؤسسة؛ واجعله دابما على علم 

o  لوقت بالنسبة لربٌسك.كن حساساً بدرجة كبٌرة بشأن حدود ا 
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 المحور الثالث: إتقان مهارات التعامل مع زملائك فً العمل:

 كٌف تبنً علاقات متمٌزة مع زملائك فً العمل؟

 :ًبناء علاقات متمٌزة مع زملائك فً العمل ٌتحقق من خلال ما ٌل 

 أولاً: تبنى معتقدات جدٌدة بشأن علاقاتك مع زملائك فً العمل:

 شخصٌته المستقلة، لٌست مهمتك هً تغٌٌر شخصٌة كل زمٌل لتتوافق مع شخصٌتك ومبادبك فً العمل، ولكن مهمتك  لكل زمٌل فً العمل

 هً التكٌف مع زملابك بما ٌمكنك من الاستفادة من سماتهم وسلوكٌاتهم الاٌجابٌة وتجنب التأثٌر السلبً لسماتهم وسلوكٌاتهم السلبٌة.

  تً ستحدد طبٌعة العلاقة بٌنك وبٌن زمٌلك فً العملالقدرة على التأثٌر فً الآخر هً ال 

  زمٌلك فً العمل ٌشكل مصدر أساسً لتحفٌزك على التفوق فً العمل 

  دابماً هناك فرصة لخلق علاقة تعاونٌة مثمرة مع زملابك فً العمل 

  زمٌلك فً العمل مصدر دابم لتجدٌد خبراتك الوظٌفٌة 

 لاء:ثانٌاً: أن تدٌر بتمٌز خلافاتك مع الزم

 تعرٌف الخلاف:  

 ف هو حالة تعبر عن عدم التوافق بٌنك وبٌن زمٌلك فً العمل تؤثر سلباً أو إٌجابا على أدابكما فً العمل تبعاً لأسلوبكما فً إدارة الخلا

 مصادر الخلاف بٌنك وبٌن زمٌلك فً العمل: 

 سوء الفهم من جانبك أو من جانبه 

 بهالسلوك غٌر الرشٌد من جانبك أو من جان 

 اختلاف الآراء بٌنك وبٌنه 

  إهمال أو تهاون أو استخفاف غٌر مقصود من

 جانبك أو جانبه

 الانفعالات من جانبك أو جانبه 

 عدم الارتٌاح 

 

 عدم وضوح فً السلطة المخولة لك وله 

 اختلاف الاهداف والقٌم 

 ضعف التواصل 

 اعتقاد كل طرف بأنه على صواب 

 اختلاف الشخصٌات والطباع 

 ضعف الاداء 

 المنافسة على الموارد 
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 الآثار الاٌجابٌة والآثار السلبٌة للخلافات فً العمل

 الاثار السلبٌة الاثار الاٌجابٌة

  استنفاذ الطاقة فً أمور غٌر ضرورٌة  ٌظهر المشاكل الهامة من أجل معالجتها

ٌقلل من درجة الانسجام والتعاون فً العمل وٌزٌد من  ٌحفز على إحداث التغٌٌر

  التوتر فً العلاقات حدة

  ٌهدم الجماعٌة فً العمل  ٌؤدي إلى تكامل الأفكار والمفاهٌم

  ٌخلق جو عدابً وٌتٌح الفرصة لظهور الأجندة الخفٌة التأكد من أن العمل ٌسٌر فً الاتجاه المطلوب 

 ٌضٌع الوقت والجهد والموارد ٌفرز وجهات نظر وحلول متنوعة

 

 ة مع زمٌلك فً العمل؟كٌف تدٌر الخلافات بفاعلٌ

 أولا: تبنى هذه المعتقدات:

 الخلافات فً العمل حالة طبٌعٌة وحتمٌة فً العمل 

  لٌس بالضرورة أن ٌنتهً كل خلاف بانتصار طرف وهزٌمة الطرف الآخر 

 لا ٌمكن تسوٌة جمٌع الخلافات، ولكن ٌمكن تحقٌق الاستفادة من معظمها 

  لا ٌلزم أن تكون كل الخلافات سلبٌة وسٌبة 

  الخلافات تؤدي إلى تدعٌم العلاقات إذا ما تم إدارتها بشكل جٌد  

 ثانٌا: اختٌار الأسلوب المناسب فً إدارة الخلاف:

 تستطٌع أن تستخدم إحداها فً إدارة الخلاف حسب متطلبات الموقف: خمسة أسالٌبهناك 

 :)التنافس )مكسب/ خسارة 

 خلال هذا الأسلوب:من 

o تسعى إلى السٌطرة الكاملة على الموقف 

o الفوز فً الصراع هو الهدف مهما كانت النتٌجة 

o تستخدم أٌة قوة متاحة لك للسٌطرة الكاملة على الموقف 

o تعتمد على منصب أو قدرتك على المجادلة أو الجزاءات فً تحقٌق الفوز 
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 متى ٌستخدم هذا الأسلوب؟ 

o شخص وتكون له مصلحة فً امضابهافً الامور الهامة لل 

o عندما ٌملك الشخص السلطة وٌكون واضحا أن هذا الاسلوب هو الافضل 

o فً أوقات الطوارئ حٌث تكون السرعة والحسم فً منتهى الأهمٌة 

o عندما تفتقد علاقات العمل للثقة المتبادلة 

o عند فشل الوسابل الأخرى فً حل الخلاف 

o ٌٌرات ضرورٌة وغٌر تقلٌدٌةعندما تكون هناك حاجة لتطبٌق تغ 

 

 :)التكٌف )خسارة/ مكسب 

 من خلال هذا الأسلوب:

o تختار بكل ورغبة حزم وبدون خوف أن تتنازل عن موقفك أو رأٌك لحساب الآخر 

o تنازلك هدفه هو تجنب مواقف محتملة غٌر مرغوبة 

 متى ٌستخدم هذا الأسلوب:

o  الخلافعندما ٌكون الحفاظ على العلاقات أهم من الموضوع محل 

o عندما ٌكون الموضوع محل الخلاف أكثر أهمٌة بالنسبة للطرف الآخر 

o عندما ترغب فً أن ٌتعلم الطرف الآخر درساً ما من اختٌاراته 

o عندما ترٌد إظهار قدراً من سعة الأفق 

 

 )التفادي )خسارة/ خسارة 

 من خلال هذا الأسلوب:

o لوقت الراهنٌفتقد الطرفان القدرة على حل الموضوع محل الخلاف فً ا 

o ٌتفق الطرفان على طلب وقت مستقطع لحل الخلاف فً وقت لاحق 

o الانسحاب أو إنكار المشكلة لا ٌندرج تحت هذا الأسلوب 

 متى ٌستخدم هذا الأسلوب؟

o إذا كان الآخرون ٌستطٌعون حل الخلاف بكفاءة أكبر 

o إذا اعتبر كلا الطرفان أن الموضوع محل الخلاف لٌس ذي أهمٌة 

o ناك تأثٌرات سلبٌة وخٌمة متوقع حدوثها فً حالة التعامل مع الخلاف فً الوقت الراهنإذا كانت ه 

o إذا كان الطرفان بحاجة إلى التهدبة 

o إذا كان هناك حاجة لجمع معلومات أكثر أو طلب المساعدة من أخرٌن 
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 )الحل الوسط )مكسب/ خسارة_ مكسب/ خسارة 

 من خلال هذا الأسلوب:

o  عالٌة من المرونة فً حل الخلافإبداء الطرفٌن لدرجة 

o ٌحصل كل طرف على جزء مما ٌرٌد وٌتخلى عن الجزء الآخر 

 متى ٌستخدم هذا الأسلوب:

o عندما تتساوى قوة الطرفٌن وٌرٌد كل منهما أن ٌحقق أهدافه 

o للوصول إلى أرضٌة مشتركة عندما تكون أهداف الطرفٌن مختلفة 

o وقتلحماٌة العلاقات وتحقٌق الأهداف فً ذات ال 

o للوصول إلى حل فً ظل ظروف صعبة 

o لتحقٌق تسوٌة مؤقتة فً حالة المشكلات المعقدة 

 

 :)التعاون )مكسب/ مكسب 

 من خلال هذا الأسلوب:

o تتحقق أفضل طرٌقة فً إدارة الخلافات 

o ٌتم تحدٌد نقاط الاتفاق ونقاط الاختلاف وتقٌٌم الحلول الممكنة واختٌار أفضلها 

 متى ٌستخدم هذا الأسلوب:

o فً حالة وجود رغبة حقٌقٌة لدى الطرفٌن فً الوصول الى الأسباب الحقٌقٌة للخلاف والتعامل معها 

o لحماٌة الأهداف والمصالح وحماٌة العلاقات فً ذات الوقت 

o وجود ثقة متبادلة بٌن الطرفٌن 

o وجود رغبة حقٌقٌة لدى كل طرف للاستفادة من خبرة وآراء الطرف الآخر 

o  حلول جدٌدة لا ٌدركها كل طرف على حدة.الرغبة فً الوصول إلى 
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 ثالثا: تكتٌكات مساعدة:

o ،تعامل بهدوء وتحاشى الانفعال مع أي خلاف ٌحدث بٌنك وبٌن زمٌلك 

o واجه الخلاف بالأسلوب المناسب، واحذر أن تحاول الهروب من الخلاف إلى الأبد 

o واثق من أننا نستطٌع أن نحلها "، "علٌنا الآن أن نبحث سوٌاً  استخدم جمل اٌجابٌة، على سبٌل المثال، " أعتقد أن هناك مشكلة وأنا

 عن حلول تحقق أهدافك وأهدافً فً ذات الوقت"

o أنصت جٌداً للطرف الآخر، وأطرح علٌه الأسبلة لتتعرف على وجهة نظره بالتفصٌل 

o حدد بالضبط وبدون تحٌز وباستخدام الحقابق المشكلة التً حدثت بٌنك وبٌن زمٌلك 

o  ربٌسك أو زمٌلك بان الاتصالات بٌنك وبٌنه تمت بشكل صحٌح، وأنه لا ٌوجد سوء فهم منك أو منه.تأكد مع 

o )عند الوصول إلى حل مناسب تأكد من أن المسؤولٌات تم تحدٌدها بدقة )من سٌفعل وماذا سٌفعل؟ 

o حدد الدروس المستفادة من إدارة كل خلاف ٌحدث بٌنك وبٌن زمٌلك فً العمل 

 ثالثاً: أن تتعامل بتمٌز مع الأنماط الصعبة من الزملاء:

 

 كٌفٌة التعامل مع الشخصٌة سلوكٌات الشخصٌة

  لدٌه دابماً رغبة شدٌدة فً السٌطرة على

 زملابه فً العمل.

  لدٌه رغبة دابمة فً أن تسٌر الأمور

 وفقاً لإرادته ورغبته.

 .لا ٌمنحك الفرصة للتمٌز 

 .لدٌه سلوك عدوانً فً أغلب الأحوال 

  دابما ما ٌثٌر مشاكل بٌن الزملاء وأحٌانا

 مع العملاء.

 

 

  أنظر لهذا الزمٌل بإٌجابٌة باعتباره ٌضعك دابماً فً حالة تحدي تجعلك تخرج

 أفضل ما عندك.

  فً تعاملك مع هذه الشخصٌة علٌك أن تتمتع بشخصٌة قوٌة، وهذه الشخصٌة

تواجه وتصطدم معه، لكن حاول دابماً أن تحثه على  القوٌة لا تعنً أن

 الاستماع للطرف الآخر، ولا تمنحه الفرصة لمقاطعتك فً الحدٌث.

 .أخبره انه بذلك ٌخسر حب زملابه وتقدٌره لهم 

 .لا تلزم الصمت فترة طوٌلة وهو ٌتحدث وكن مصراً على حقك فً الحدٌث 

  هذه الثقة أنظر إلى عٌنٌه دابماً.كن واثقاً من نفسك وأنت تتعامل معه، أظهر له 

 حافظ دابماً على هدوبك فً مواجهته 

  امتلك الجرأة لمواجهته برأٌك الذي ٌختلف عن رأٌه، واستخدم الحجج

 والبراهٌن على صحة رأٌك

 ا ظهر حرصك على الاستماع إلٌه بقدر حرصه على الاستماع إلٌك 

 

 

 

  الزميل المحب للسيطرة
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 التعامل مع الشخصٌةكٌفٌة  سلوكٌات الشخصٌة

  شخصٌة عصبٌة وسرٌعة التغٌٌر، ٌتحول من

 النقٌض إلى النقٌض فً سرعة البرق.

  فً الغالب هو شخص غٌر واثق من نفسه

 ومتشكك فً الآخرٌن.

 .ٌقف عابق دابماً أمام القٌام بأي عمل مشترك 

 غالباً ما ٌرضخ الزملاء لمطالبه نتٌجة لعصبٌته 

 

 

 بر أنه شخص ٌظهر ما ٌبطنه وٌعبر عن انظر إلٌه بإٌجابٌة واعت

 غضبه فً الحال.

  حاول دابماً أن تمتص غضبه، لا ترد علٌه بالمثل، تناقش معه بعد

 أن تهدا عصبٌته.

  ًفهمه أن عصبٌته من الممكن أن تدمره وتسبب له متاعب كبٌرة ف

 عمله وفً حٌاته عموماً.

 وتحاشاها إذا كان  حاول معرفة الأسباب التً تؤدي إلى عصبٌته

 بالفعل لدٌه الحق فً أن ٌثور من أجلها.

  اطرح له بدابل التصرف التً كان من الممكن أن ٌقوم بها بدلاً من

 التصرف بعصبٌة.

 .حاول أن تقنعه أن عصبٌته فً كثٌر من الأحٌان لٌس لها مبرر 

  فهمه أنه من الطبٌعً جداً فً العمل أن تسٌر بعض الأمور على

 تغٌهخلاف ما ٌب

  فهمه أنه ٌجب أن ٌقدر مشاعر زملابه الذٌن قد ٌضٌقون ذرعاً به

 ولا ٌتحملون عصبٌته.

 

 

 كٌفٌة التعامل مع الشخصٌة سلوكٌات الشخصٌة

 .ٌنظر دابماً إلى النصف الفارغ من الكوب 

 .دابماً ٌتوقع السٌنارٌوهات الأسوأ 

 .محبط وٌسوق الإحباط للآخرٌن 

  ًٌرى أن الأوضاع فً المؤسسة سٌبة دابما

 ولن تتحسن أبدا.

 

 

  نظر بطرٌقة اٌجابٌة لهذا الزمٌل، اعتبره أنه ٌمنحك الفرصة

 لتكوٌن رأي متوازن وٌحد من تفاؤلك المفرط.

  بالطبع قد ٌؤثر بالسلب فً مستوى حماسك، لذا احذر أن تنجرف

 معه فً تٌار التشاؤم.

 تى تتمكن من مناقشتها معه حدد الأسباب التً تجعله متشابماً ح

 وتصحٌح تصوراته.

  ،انصحه بان ٌتخلى عن تشاؤمه حتى لا ٌتأثر أدابه سلباً فً العمل

 واقتنص الفرص لإثبات أن تشاؤمه لم ٌكن له مبرر.

  ساعده فً تحدٌد المشكلات التً تواجه فً العمل وتجعله ٌشعر

 لص منها.بالتشاؤم، فند له هذه المشكلات واقترح علٌه نصابح لٌتخ

 .أقنعه بمبدأ تغٌٌر ما ٌستطٌع تغٌٌره وتقبل ما لا ٌستطٌع تغٌٌره 

 

 الزميل العصبي

 الزميل المتشائم
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 كٌفٌة التعامل مع الشخصٌة سلوكٌات الشخصٌة

  دابماً على أهبة الاستعداد لاستفزاز

 زملابه.

 ٌفتعل مشكلات بدون مبرر قوي 

  دابماً على أهبة الاستعداد لإبداء وجهة

 مختلفة.نظر 

  هو ٌرى فقط بعٌنٌه ولا ٌرحب بما

 ٌفعله الآخرون.

  ٌفرض دابماً حالة من التوتر والقلق

لدى زملابه، وٌخلق مناخ ٌتسم 

 بالانفعال فً العمل

 

 

  تجنب الشجار مع هذا الزمٌل، وتجاهله تماماً إذا شعرت انه

 ٌرٌد أن ٌثٌر مشكلة غٌر مبررة.

 ة بطرف محاٌد تعامل معه بهدوء وأحرص على الاستعان

 للفصل بٌنكم إذا استلزم الأمر ذلك.

  فرق بٌن المشكلات التً ٌثٌرها لمجرد استفزاز الآخرٌن

 وبٌن المشكلات التً ٌمتلك الحق فً إثارتها

  أنصت إلٌه ثم اطلب منه أن ٌنصت إلٌك، استخدم معه الأدلة

 والبراهٌن.

  فً خلق أفهمه أن الآخرٌن سٌبادلونه العداء الشدٌد وسٌتفننون

المشكلات أمامه، ومن ثم فهو فرد سٌحارب الجمٌع والنتٌجة 

 هً الخسارة بالتأكٌد.

 

 

 كٌفٌة التعامل مع الشخصٌة سلوكٌات الشخصٌة

  ٌحاول دابماً الاستفادة من كل الفرص

 المتاحة لتحقٌق المكاسب.

  لدٌه هواٌة أن ٌحول المهام المطلوبة منه

 زملاء آخرٌن.إلى 

  لا ٌستخدم هذا الأسلوب مع الجمٌع ولكن

ٌستخدمه مع الأشخاص الذٌن ٌفتقدون 

ثقتهم فً أنفسهم وٌضعفون أمام طرٌقة 

تعامله التً ٌعتمد فٌها على الترغٌب 

 والترهٌب

 

 

  حاول أن تعرف سبب هذه المشكلة هل تكمن فً أنه

رصة شخصٌة استغلالٌة بطبعها، أم أن زملابه ٌمنحونه الف

 لذلك بتجاوبهم معه.

  كن شجاعاً وواجهة بأنه ٌجب أن ٌنهض بمسؤولٌاته بنفسه

 ولا ٌلقٌها على الآخرٌن واثبت على موقفك هذا.

 .أطلب من زملابك عدم الاستجابة لمطالبه 

 

 

 

 

 الزميل المثير للمشاكل

 الزميل المستغل
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 ماً على أهبة الاستعداد لإبداء وجهة نظر مختلفة :دائ -1

 الزمٌل المستغل

 الزمٌل المتشابم 

 الزمٌل المثٌر للمشاكل

 الزمٌل العصبً

 حافظ دائماً على هدوئك فً مواجهته : -2

 الزمٌل المستغل

 الزمٌل المحب للسٌطرة 

 الزمٌل المثٌر للمشاكل

 الزمٌل العصبً

 كل الفرص المتاحة لتحقٌق المكاسب.ٌحاول دائماً الاستفادة من  -3

 الزمٌل العصبً

 الزمٌل المستغل 

 الزمٌل المثٌر للمشاكل

 الزمٌل المتشابم 

 فً الغالب هو شخص غٌر واثق من نفسه ومتشكك فً الآخرٌن. -4

 الزمٌل المتشابم 

 الزمٌل المثٌر للمشاكل

 الزمٌل المستغل 

 الزمٌل العصبً

 الطرفان القدرة على حل الموضوع محل الخلاف فً الوقت الراهن ٌفتقد من خلال هذا الأسلوب: -5
 التنافس

 التكٌف

 الحل الوسط 

 التفادي 
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 الاستراتيجية الرابعة: أتقن مهارات القيادة: 

 : ممارسة التأثٌر على الأفراد بحٌث ٌتعاونون فً سبٌل تحقٌق هدف مشترك.المعنى

  القٌادة لٌست مركز بقدر ما هً مقومات شخصٌة 

  .تحفٌز الأخرٌن الى الوصول الى هدف مشترك ومحاوله وصل بالأخرٌن الى قمة عطائهم 

  .القٌادة فٌها سمات وخصائص 

  العلٌا. الإدارةالوسطى  ومستوى  الإدارةمن ثلاث مستوٌات , مستوى ادنى ومستوى  المنظمةغالبا ما تتكون 

  التً ٌتحلى بها ومن اهمها هً  الاٌمان بالهدف ووجود الرؤٌة , إثارة الحماس والدافعٌة وعملٌة التحفٌز ان للقائد بعض الصفات
 والتشجٌع. وبالتالً تلك الصفت لا تعتمد على منصب , ومن الممكن ممارستها مع زملائً واصدقائً.

  ماذا يحقق لك التحلي بسمة القيادة؟ 

 إثبات جدارتك بأنك قادر على تحمل المسؤولٌة الإشرافٌة والإدارٌة 

 تنمٌة مهاراتك فً إدارة وتوجٌه الآخرٌن 

 المساهمة المباشرة فً تحسٌن جودة الأداء 

 اكتساب تقدٌر وحب ومساندة زملائك ورؤسائك 

 الاندماج مع زملائك فً العمل وتنمٌة روح الفرٌق 

وتحفٌز وتشجٌع الاخرٌن  توجٌهوالترقٌة  , القدرة على  والإدارٌةعلى تحمل المسئولٌة الاشرافٌة  للأخرٌنتعطً هذه السمة دلالة 

الاخرٌن من المستوى الذي هم علٌة الى مستوى اعلى  انتشالوادارتهم , وعادة القائد ٌمتلك صفات اٌجابٌة و حب مساعده الاخرٌن, 

 .قد لا ٌتوقعون الوصول الٌه

 

 أتقن مهارات القيادة:

 صحح معتقداتك:

  .الرئٌس أو المشرف أو المدٌر هم الذٌن ٌحتاجون إلى إتقان مهارات القٌادة ولٌس الموظف 

   القٌادة تؤدي إلى الانشغال عن تأدٌة المهام الأساسٌة المكلف بها 

  ن ٌقودهم زمٌلهم فً العملمعظم الموظفٌن لا ٌقبلون أ 

  .أن القٌادة لا تتم إلا من الادارة العلٌا 

 الاستراتيجيات العشر للتألق الوظيفي

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


   لدرس الرابع عشرا  –  التدرٌب العملً 

 2الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ0441الفصل الأول       e7sasعادل الذرهاى ،  : إعداد

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 اكتسب سمات الموظف القائد:

 شخص يتميز بالذكاء الاجتماعي 

مٌلادي واهتم به علماء النفس والذي اثبتوا ان الاشخاص  1991داٌة فً عام ان الذكاء الاجتماعً موضوع مهم لشخصٌة القائد وكانت ب

الناجحٌن لٌسوا فقط ممن ٌتمتعون بالذكاء العقلً او التفكٌري وقد اكتشف العلماء من خلال دراسات كثٌرة ان لٌس بالضرورة ان ٌكون 

 أنهن تكون صفة مشتركة ومن اهم صفات الذكاء الاجتماعً ناجحٌن فً بٌئة العمل وتبٌن للعلماء  ان صفه الذكاء الاجتماعً تكاد ا

 اكتسابٌستطٌع تقمص مشاعر الاخرٌن وٌتواصل مع الاخرٌن اجتماعٌا ,  لأنهونفسٌة عالٌة جدا وذلك   اجتماعٌةٌتمتع بمرونة 

ن إظهار او اخفاء مشاعرة مع وانفعالاته وٌكون على دراٌة متى ا وعواطفهفً مشاعرة  وتحكمهعلاقات جٌده,  تفاعله مع الاخرٌن , 

فأنة  الصفةامكانٌة توجهٌها الى المكان والوقت  المناسب , لا تأتً الا بالتدرٌب المتواصل , ان المدٌر فً اي منظمه لا ٌتملك هذه 

 .مدٌر ) سلطة ( ولٌس قائد

 شخص قادر على تحمل الضغوط 

  حٌاتهدم نقل هذه الضغوط  الى مكان اخر فً الضغوط وتحملها وتوزٌعها وع لإدارةان القائد لدٌه القدرة 

 ومتواصل مع الآخرين  شخص مقنع 

  شخص يمتلك نظرة بعيدة المدى 

 ٌتحرك من خلال تفكٌر استراتٌجً , خلال خطة, أهداف موضوعه وواضحة, 

 شخص ايجابي متحرك 

 شخص متفائل دون إفراط 

 شخص يمتلك هدف 

 شخص يهوى التعلم  

 الإدارٌةالمستجدات  آخر, لدٌهم القدرة على تطوٌر مهارتهم ودائما مطلع على  القادة% من القادة ٌمتلكون صفة  99من  صفة مشترك

 والتكنولوجٌا   ةٌوالصناع
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 افعل كما يفعل الموظف القائد:

  .قدم ٌد العون والمساعدة لزملائك 

  .بث الحماس والدافعٌة فً نفوس زملائك 

  شجع زملائك على العمل بروح الفرٌق 

  شجع زملائك على تطوٌر ذاتهم فً العمل 

  لا تقلل من شأن زملائك 

   ساعد زملائك على تقبل التغٌٌر 

  زاتكن قدوة لزملائك فً تحقٌق الانجا 

  أخلق رؤٌة مستقبلٌة لدى زملائك فً العمل 

  أثر اٌجابٌاً فً زملائك 

 

القيادة ليست مركز بقدر ما هي مقومات ، ممارسة التأثير على الأفراد بحيث يتعاونون في سبيل تحقيق هدف مشتركالقيادة تعني  -1

  شخصية

 صواب

 خطأ

 شخص يمتلك هدف،  شخص متفائل دون إفراط،  شخص ايجابي متحرك -2

 الموظف الاٌجابً 

 الموظف المجتهد 

 الموظف القائد 
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 الاستراتٌجٌة الخامسة: تحلى بمهارات الاتصال الفعال:

 الاتصال هو:

   .تبادل الأفكار والآراء والانطباعات والمعلومات مع الآخرٌن من خلال اللغة والكلمة والحركة 

 دراسات علمٌة:

  ماذا ٌعنً إتقان مهارات الاتصال بالنسبة لك؟ 

  القدرة على تسوٌق مقترحاتك وأفكارك لرؤسائك وزملائك 

 تجنب الكثٌر من المشكلات الناتجة عن سوء الفهم من الآخرٌن 

 زٌادة مستوى تأثٌرك فً العمل 

 

 كٌف تتقن مهارات الاتصال الفعال؟

 هو الاتصال الذي ٌحقق الهدف المطلوب منه الاتصال الفعال:

 . حدد هدفك من الاتصال: 1

 :عندما تتصل بالآخرٌن فً العمل فإنك تسعى إلى تحقٌق واحد أو أكثر من الأهداف التالٌة 

  ومقترحاتك.تشارك الآخرٌن فً آرائك وأفكارك 

  تقدٌم معلومات للآخرٌن 

 الحصول على معلومات من الآخرٌن 

 إبداء ردود أفعالك تجاه الآخرٌن 

  معرفة ردود أفعال الآخرٌن 

  التأثٌر فً الآخرٌن لٌتبنوا اتجاه معٌن أن ترغبه 

 

 . حدد الرسالة التً ترٌد أن تبعثها للآخر من خلال الاتصال:2

  الآراء أو الأفكار أو الانطباعات التً ترٌد أن تنقلها إلى الآخرٌن، ٌجب أن تكون الرسالة: الرسالة هً المعلومات أو 

  محددة 

 شاملة 

 دقٌقة 

 الاستراتٌجٌات العشر للتألق الوظٌفً
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 .  استخدم وسائل الاتصال باحتراف:3

 الاتصال الشفهً:

 .انه الكلمة ذات المعنى، هذه الكلمة توجهها لرئٌسك فً العمل، وتوجهها لزملائك، وتوجها لعملائك 

  الكلمة المؤثرة:خصائص 

 قٌد نفسك فً مجال عملك وفى الموضوع الذي تتناقش فٌه مع زمٌلك أو رئٌسكمحددة : 

 قدم كل ما لدٌك من معلومات وتفاصٌل ضرورٌة، وأبدأ بالأهم فالمهم.مكتملة : 

 لا تقفز من موضوع إلى آخر بلا تمهٌد.متسلسلة : 

 الواضحة ما كان لها بداٌة ونهاٌة، ولا تطغى واحدة على الأخرى.: الكلمة الواضحة مقدور على فهمها. والرسالة موضحة 

 أي مراعٌة لأحاسٌس المستمع.مجاملة : 

 

 مهارات الاستماع:

  استمع من أجل أن تفهم 

 تحقق مما تعتقد أنك سمعته 

  ركز على الإٌماءات اللفظٌة 

 انتبه إلى مالم ٌقله محدثك 

  استمع بموضوعٌة 

  تمسك بمشاركتك فً المحادثة 

 اتصال عبر لغة الجسد:

 :مكونات لغة الجسد 

 :أ( اتصال النظر( Eye Contact: 

 .التأكد من النظر للآخر ولٌس لأي شًء آخر أثناء التحدث إلٌه 

 .عند الاستماع إلى الآخر تأكد أنك تنظر إلٌه بتركٌز 

 التقدٌر تأكد من أن نظراتك لن تنقل إلى الآخر ولو بطرٌق الخطأ رسالة باللامبالاة أو عدم 

 .تأكد من احتفاظك بهدوئك وعدم إبداء نظرات الغضب أو عدم الارتٌاح للآخر 
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  المظهر

 .طرٌقة لبسك تعكس شخصٌتك 

 تعبٌرات الوجه: 

 نظرات تتم عن استرخاء وتوحً بالثقة والاهتمام بالطرف الآخر 

 ابتسامة خفٌفة تعنى الارتٌاح والاستمتاع بالتحدث مع الآخر 

  بالرغم احتمال وجود منغصات شخصٌة أو بالعمل.وجه هادئ ومرٌح 

 الإٌماءات:

  .حركة ٌدٌن متزنة غٌر عصبٌة 

  .انبساط للكفٌن 

  .إٌماءات متقطعة بالرأس للإعراب عن التفهم لما ٌقوله الآخر 

  عدم استبدال الكلمات بإٌماءات العٌون أو الشفتٌن 

   تجنب الإشارة بالإصبع عند التحدث مع الآخر 

 لكتابً:الاتصال ا

 .هو الكلمة المكتوبة، ومن أشكالها: التقرٌر، المذكرات، الخطابات 

 قواعد الكتابة المحترفة:

 :اعرف احتٌاجات الطرف الآخر لتكتب ما ٌلبً هذا الاحتٌاج نقطة البداٌة 

  المقدمة ٌجب أن تكون مختصرة ومباشرة، وتوضح الهدف من كتابة التقرٌر 

 أكتب بلغة مباشرة ومفهومة 

 من العمومٌات وتنتقل إلى الخصوصٌات ابدأ 

 استخدم الأرقام لأنها تعبر أصدق تعبٌر عن الأحداث 

 ضع فً اعتبارك طبٌعة القارئ وثقافته 

 احرص على التسلسل الرقمً الواضح للبنود الرئٌسٌة والفرعٌة 

 العرض ٌجب ألا ٌكون طوٌل ممل أو قصٌر مخل 

   بحٌث لا ٌتطلب من الرئٌس الرجوع إلى مصادر معلومات مرة أخرى. ٌجب أن ٌكون العرض فً هذا الجزء وافً تماما 

 استخدم الرسوم البٌانٌة فً التوضٌح 

 .قدم ملخصا  للنتائج واحرص على الإضافة من خلال بٌان وجهة نظرك بشأن الموضوع الذي ٌتناوله التقرٌر 

  تقرٌرفً النهاٌة لا تنسى أن تكتب المراجع التً استندت إلٌها فً حالة كتابة 
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 ما ٌلً ما عدا : خصائص الكلمة المؤثرةمن  -1

 مكتملة 

 محدده

  شاملة

 متسلسله

 والانطباعات والمعلومات مع الآخرٌن من خلال اللغة والكلمة والحركة.تبادل الأفكار والآراء   الاتصال هو:  -2
 صواب

 

 خطأ
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  تالاستراتٌجٌا استكمالمحاضرة البث المباشر الثالث مع دمج 

 

  : تمٌز فً حل المشكلاتالسادسة الاستراتٌجٌة

    :تعرٌف المشكلة 

  انحراف بٌن ما هو كائن وما بٌن ٌجب أن ٌكون 

 :أنواع المشكلات 

  مشكلات واضحة 

  مشكلات لٌست واضحة تماما أو غامضة تماما 

  مشكلات خفٌة 

  ماذا ٌحقق لك التمٌز فً حل المشكلات؟ 

  زٌادة وتنوع خبراتك الوظٌفٌة 

  بناء صلابتك النفسٌة ومرونتك الذهنٌة 

  إثبات أنك مؤهل للمناصب القٌادٌة 

  ارتفاع مكانتك بٌن زملائك ورؤسائك 

  ة فً تحسٌن وتطوٌر مهارات الذاتٌةاستثمار الفرص التً تخلقها المشكل 

 

 كٌف تتمٌز فً حل المشكلات 

 :الخطوة الأولى:  إدراك المشكلة 

 المشكلة السطحٌة: الأعراض 

 المشكلة الحقٌقٌة: الجذور 

 

 

 

 

 الاستراتٌجٌات العشر للتألق الوظٌفً

 الاستراتٌجٌات + البث المباشر الثالث تكملة
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 الخطوة الثانٌة: تشخٌص المشكلة: الأصدقاء الخمسة 

 

 

 :فً تشخٌص المشكلة تذكر دائماً أن 

 .الكسل والتهاون فً هذه المرحلة ٌؤدي إلى حلول خاطئة ومن ثم تكالٌف باهظة 

 :أسباب المشكلة سوف تكمن فً واحد أو أكثر من العناصر التالٌة 

 الأسالٌب والإجراءات                              الموارد البشرٌة 

  الآلات       المواد 

 ذه المرحلة الوصول حقائق المشكلة.هناك فرق بٌن الحقائق والآراء، مهمتك فً ه 

  ًوسائلك فً جمع الحقائق: الملاحظة والاستدلال، القٌاس، التجربة، الرجوع لمشكلات حدثت فً الماض 

 البحث فً الأسباب غٌر المعروفة فً منتهى الأهمٌة 

 .وصولك إلى أسباب كثٌرة تؤدي إلى حدوث المشكلة ٌعنً أنك لم تقم بتشخٌص المشكلة بدقة 

 مل على تهدئة التأثٌرات السلبٌة للمشكلة سٌساعدك على التفكٌر بهدؤالع 

  :)الخطوة الثالثة: تحدٌد البدائل )الحلول المختلفة للمشكلة 

 هً المادة الخام المستخدمة فً تصنٌع الحل المناسب للمشكلة البدائل 

 ستعانة بخبرات وتجارب خارجٌة، استرجاع مصادر تحدٌد البدائل المتاحة لحل المشكلة: مراجعة حلول مشكلات شبٌهة، الا

 تجاربك الشخصٌة، استخدام أسلوب العصف الذهنً للوصول إلى أفكار جدٌدة 

 :الخطوة الرابعة: تقٌٌم البدائل المتاحة 

 )استرجع الأهداف التً قمت بتحدٌدها مسبقاً)الحتمٌة، المرغوبة 

 ةتخٌل أنك اخترت كل بدٌل بالفعل وتخٌل معه النتائج المحقق 

 )ضع النتائج فً شكل محدد )وصفً أو أرقام 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 البث المباشر الثالث   –  التدرٌب العملً 

 3الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ0441الفصل الأول       e7sasعادل الذرهاى ،  : إعداد

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 :الخطوة الخامسة: اختٌار الحل أو البدٌل الأفضل 

 :اختار البدائل الأقوى واستبعد البدائل الضعٌفة تصفٌة البدائل 

 قد تصل من خلال الجدول إلى البدٌل الأفضل الذي ٌحقق لك أهدافك، وقد تصل إلى بدٌلٌن متنافسٌن 

  متنافسٌن أو أكثر استخدم قائمة المزاٌا والعٌوب فً اختٌار البدٌل الملائم والذي ٌعطٌك المزاٌا التً اذا كان هناك بدٌلٌن

 ترغبها وٌتفادى العٌوب التً تحاول أن تتجنبها:

 :فً حل المشكلة تذكر أن 

  أهدافك هً التً ستحدد طبٌعة البدائل المختارة 

  المنطقً، فً حل المشكلة هناك دائماً حاجة للتفكٌر الإبداعً فً تشخٌص المشكلة هناك حاجة دائماً للتفكٌر 

   العقول كالمظلات لا تعمل إلا وهً مفتوحة، تخطى الحدود فً هذا المرحلة، ولا تحصر نفسك فً نطاق محدود من
 البدائل.

  .البحث عن البدٌل الأسهل فً التنفٌذ سٌفقدك الكثٌر من البدائل الأخرى ذات التأثٌر الأكبر 

  ٌس مطلوباً منك فً هذه المرحلة أن تقٌم البدائل، ركز فقط فً اختٌارهال 

 

 السابعة: تمكن من إدارة ذاتك الاستراتٌجٌة

 مفهوم الذات ؟ وما ه

تناقضات ، الجسد الروح ، الخٌر ، والشر ، والصحة من م هما تحتوٌهً الطرٌقة التً ترى بها نفسك ، ذاتك هو أنت بكل ذاتك 

 تشاؤم ، الاقدام والتراجع ، السعادة والشقاء . والمرض ، والتفاؤل وال

لحٌاتك بصلة ، هً تشمل الجسم والنفس وما ٌرتبط بهما ذاتك  تما ٌمحٌاتك من نواحً مادٌة ومعنوٌة وكل  هما تتضمنهً كل ذاتك 

الآخرٌن ، الذات هً المركز الذي تجتمع فٌه كل سمات شخصٌتك ، وٌرى بعض علماء السٌكولوجٌا أن الذات أٌضاً تشمل علاقتك ب

ن النفس هً جزء الذات ولكنها  الجزء الاكثر أهمٌة بمعنى أنه ٌسٌطر على بقٌة الأجزاء هً النفس ، فً حٌث ٌرى البض الآخر أ

 وٌتحكم فٌها . 

 الذات: ما هً؟ ادارة 

ٌقصد بإدارة الذات ذلك التغٌٌر الإٌجابً والمتواصل فً كل جوانب شخصٌة الفرد بما ٌمكنه من تحقٌق أهدافه وطموحاته. ادارة  

 أن توجه ذاتك نحو تحقٌق أهدافك الوظٌفٌة، أن تخطط لذاتك وان تنظم لها المهام المطلوبة منها وأن ترشدها وأن تراقبها.الذات تعنً 

الشخص من  هما ٌملكقدرة الفرد على توجٌه مشاعره وأفكاره وإمكانٌاته نحو الاهداف التً ٌصبو الى تحقٌقها ، فالذات هً أٌضاً 

فٌها ما وهذه القدرات  والآمالداف نات وقدرات وادارتها تعنً استغلال ذلك كله الاستغلال الامثل فً تحقٌق الاهمشاعر وأفكار وامكا

 أن تكتسبه بالممارسة والمران لفنون الكفاءة والفاعلٌة  جما تحتاٌهو موجود فٌك بالفعل ، ومنها 
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   لماذا أنت بحاجة ضرورٌة إلى إدارة ذاتك فً العمل؟ 

  حتى تتمكن من توجٌه كافة جهودك نحو تحقٌق التألق 

  حتى تتمكن من استثمار نقاط قوتك ومعالجة نقاط ضعفك فً العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :أولا: تحدٌد الرسالة 

 الرسالة:  لماذا أنت فً هذا المكان؟ 

 :أهمٌة الرسالة بالنسبة لك 

  تضع لك إطار لما ٌجب أن تفعله ومالا ٌجب أن تفعله 

 توجهك إلى الطرٌق الصحٌح 

 تحفزك على الأداء الجٌد 

الأنشطة التً 
 ٌتم 

 ممارستها 

 لإدارة الذات

تحديد 
 الرسالة 

إدارة 
  التخطيظ

إدارة 
  التنظيم

إدارة 
  التقييم

إدارة 
  التحفيز

إدارة 
  الضغوط

التعليم 
  المستمر
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 بأهمٌة ما تقوم به تشعرك 

 

 

 

 

  :تطبٌق 

   رسالة مدرس: " العمل المستمر لتوصٌل المعرفة للطلاب بطرٌقة سهلة ومفٌدة، والعمل على ترغٌبهم فً العلم الذي أقوم

 المستمر على أحدث المعارف فً مجال التخصص" والاطلاعبتدرٌسه، 

  لعملاء تلبً متطلباتهم وتفً بتوقعاته، وتأسٌس علاقة رسالة موظف فً خدمة العملاء: " التفانً فً تقدٌم خدمات ممٌزة ل

 ”وثٌقة مع العملاء ٌسودها المودة والمعرفة بكافة احتٌاجاتهم

   كٌف تكتب رسالتك؟ 

 . حدد ما هو مجال عملك 1

 . حدد ما ترٌد تحقٌقه فً مجال عملك حالٌاً وفً المستقبل2

 . ضع ما حددته فً فقرة شاملة وجامعة وسهلة الفهم3

 

 :إدارة التخطٌط: ثانٌا 

   ما ٌجب أن تفعله حتى تنهض برسالتك على أكمل وجه 

  ماذا ٌحقق لك التخطٌط؟ 

 التخطٌط ٌحدد لك الاتجاه الذي تسٌر فٌه 

 التخطٌط ٌساعدك على تركٌز الجهود فٌما ٌحقق لك ما تبغٌه 

 التخطٌط ٌساعدك على استكشاف المعوقات والاستعداد لمواجهتها 

 ك تقٌٌم الانجازات المحققةالتخطٌط ٌتٌح ل 

 التخطٌط ٌحقق لك أفضل استثمار لوقتك فً العمل 

  :مكونات التخطٌط 

 :تخطٌط طوٌل الأجل_ تخطٌط متوسط الأجل _ تخطٌط طوٌل الأجل تحدٌد مستوٌات التخطٌط 

 :أهداف طوٌلة الأجل_ أهداف متوسطة الأجل _ أهداف قصٌرة الأجل تحدٌد الأهداف 

  خطوات طوٌلة الأجل_ خطوات متوسطة الأجل_ خطوات قصٌرة الأجل )الأنشطة(:تحدٌد الخطوات 

 :المطلوب فً الأجل القصٌر المتوسط الوقتالوقت المطلوب فً الأجل الطوٌل_ الوقت المطلوب فً الأجل  تحدٌد الوقت 
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 إدارة التنظٌم 

  :ع التنفٌذ.ترتٌب مواردك فً العمل حتى تضع الخطط التً قمت بتصمٌمها موضالتنظٌم هو 

  :مجالات التنظٌم 

 الوقت تنظٌم 

 الأولوٌات تنظٌم 

 مكان العمل تنظٌم 

 :نظم وقتك 

 الوقت ادارة 

 الوقت تعنً الاستخدام الامثل والصحٌح للوقت ادارة 

  ائدة للفرد ذات قٌمة وف بأهداف طما ٌرتبالتجارب أن الفشل فً تحقٌق الاهداف كثٌرا اثبتت 

 22ة بمهام الوظٌفة وأهداف المؤسسة % من وقت أي موظف تستغل فً أعمال مهمة مرتبطة مباشر 

  أو تلٌفونٌة ( عادٌة دقائق لمقاطعة ) محادثة  12الموظف العادي كل ٌتعرض 

 الوقت تتضمن : ادارة 

الهامة ، والوقت ٌضٌع فً أنشطة  للأنشطةمن الوقت  المهم رفض الانشطة الغٌر هامة لأنه ٌعنً  توفٌر المزٌد الاولٌات : منتحدٌد 

 حقٌقً والذي قد تكون بسبب ضعف الارادة أو الكسل أو عدم وضوح الاهداف التً ٌبتغٌها الفرد . غٌر ذات مردود 

وهً تعنً توزٌع الوقت بشكل دوري سواء كان بشكل ٌومً أو اسبوعً بحٌث ٌتم تحدٌد نسبة معٌنة من الوقت لكل  الوقت :جدولة 

 نشاط . 

 وقت الذروة ودورة النشاط والاستفادة منها . د تحدٌ

 مفكرة المواعٌد وقائمة الانشطة . استخدام 

 :فوائد التنظٌم الأمثل للوقت 

 القدرة على تنفٌذ ما تخطط له 

 السٌطرة على زمام الأمور فً مجال عملك 

 القدرة على تنظٌم الأفكار 

 تخفٌف الشعور بحدة الضغوط 

 فً محٌط عملك القدرة على إجراء اتصالات فعالة 

 إمكانٌة الحصول على القدر اللازم من الراحة الجسدٌة والذهنٌة 

 إتاحة الفرصة لتطوٌر ذاتك 
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 :الجوانب الأساسٌة لتنظٌم الوقت 

 ًالالتزام بالمخطط: الٌومً والأسبوع 

 تجنب مضٌعات الوقت 

 حدد دورة النشاط 

 أنواع مضٌعات الوقت 

 مضٌعات شخصٌة 

 مضٌعات خارجٌة *  

 

  أولوٌاتك:نظم 

  :ترتٌب المهام المطلوب تنفٌذها حسب أهمٌتهاالمفهوم 

 :الفوائد التً ٌحققها تنظٌم الأولوٌات 

 التقسٌم العادل والموضوعً للوقت بٌن المهام المطلوبة 

  تحقٌق النتائج المطلوبة 

 :خطوات تنظٌم الأولوٌات 

 حدد أنواع المهام من خلال مصفوفة المهام 
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 :تنظٌم مكان العمل 

  .بعض الناس ٌعشقون النظام بٌنما معظم الناس ٌعملون فً ظل فوضى كبٌرة......إذن تمٌز فً تنظٌم مكان عملك 

  ًساعات من وقته أسبوعٌاً فً تحرٌك أوراق من مكان إلى آخر فً  7الدراسات تقول أن كل موظف ٌفقد حوال

 مكتبه.....إذن اختصر وقتك

   سطح المكتب  

  :أدراج مكتبك 

  حفظ الملفاتتنظٌم و  

 تنظٌم برٌدك الإلكترونً 

 

 

 إدارة  تحفٌز  

  كٌف تحفز نفسك؟ 

 حدد أهدافك فً الأجل الطوٌل 

 تنافس مع نفسك 

 احتفل بالنجاح 

 حول الاحباطات إلى نجاحات 

  التزم ٌومٌاً بالمحفزات 

 اختار العلاقات الاٌجابٌة 

 تعامل مع الأشخاص المحبطٌن 

 إدارة الضغوط 

  :تعامل بفاعلٌة مع الضغوط 

  تمسك بالابتسامة 

 حافظ على شعائرك الدٌنٌة 

  حدد أولوٌاتك ونظم وقتك 

 حافظ على التمارٌن 

  ًاسترخً قلٌلا 

  بالإجازاتاستمتع  
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 التعلم المستمر  

  المرحلة الأولى: ماذا تتعلم؟ 

 حدد المهارات ذات القٌمة بالنسبة لشركتك 

  ًعملك تطلبهاحدد أوجه القصور فً المهارات الت 

 احرص على معرفة تقٌٌم رئٌسك لك ومقترحاته لتطوٌر أدائك 

  المرحلة الثانٌة: كٌف تتعلم؟ 

 احرص على المشاركة فً البرامج التدرٌبٌة التً تصقل مهاراتك وخصص مٌزانٌة ملائمة لهذه البرامج كل عام 

  من شخص أمٌنتعلم من شخص محترف وأطلب النصٌحة 

 استفٌد من تجاربك وخبراتك فً العمل، فالخبرة لا تصبح خبرة إلا إذا استفدت منها 

  احرص على القراءة والاطلاع فً مجال عملك وفً مجال عمل المؤسسة 

 

 الثامنة: اجتهد فً سبٌل تقدٌم أفكار جدٌدة: الاستراتٌجٌة

 الإبداع = التفكٌر خارج نطاق المألوف 

 2 ٌفكرون خارج نطاق المألوف% من الناس 

  العالم رٌتشارد فاٌمان وهو أحد أشهر علماء الفٌزٌاء التطبٌقٌة فً العالم والحاصل على جائزة نوبل عندما أجرى اختبار

 درجة فقط وهو معدل فوق المتوسط بقلٌل. 124ذكاء وهو فً المرحلة الثانوٌة حصل فً هذا الاختبار على 

  الإبداع؟ماذا ٌحقق لك التحلً بسمة 

 الإبداع ٌقطع لك نصف الطرٌق نحو التمٌز 

 الإبداع ٌصل بك إلى أقصى مستوى للاستمتاع فً العمل 

  الإبداع ٌرفع سعرك فً المؤسسة وفً المجال الذي تعمل فٌه 
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 نمً فً نفسك مهارة الإبداع:

 :أولاً: تخلص من معوقات الإبداع 

   تخلص من نزعة التشاؤم 

  تخلص من القواعد الجامدة 

 تخلص من خشٌة الفشل 

  تخلص من الإجهاد الزائد 

  ًتخلص من الاعتقاد بأنك لست مبدعا 

 تخلص من المنطق 

 تخلص من الإٌحاءات السلبٌة: رأًٌ غٌر مسموع، لا ٌمكن أن أغٌر الواقع، أخاف الإحراج، مستحٌل، لا ٌوجد وقت للتفكٌر 

  :ثانٌاً: فكر فً كٌفٌة الوصول إلى أفكار جدٌدة فً محٌط عملك 

  حلل جمٌع الجوانب فً عملك الذي تقوم به 

 اطرح الأسئلة على نفسك، وعلى الآخرٌن 

 أبحث عن الأفكار الجدٌدة فً الأماكن غٌر المعتادة 

 ابحث عن أفكار جدٌدة تطبقها مؤسسات أخرى 

 استعٌر أفكار وطورها  

 

 رص على العوامل المساعدة للوصول إلى أفكار جدٌدة:ثالثاً: اح 

 خذ القسط الكافً من الراحة والاسترخاء 

 غٌر مكانك..تحرك 

 ًفكر بشكل اٌجاب 

 ًمارس رٌاضة المش 

 اهرب من المشكلة بصفة مؤقتة 

 أكتب ثم أكتب ثم أكتب 

 أستخدم الورق اللاصق 

 ركز ثم ركز ثم ركز 

 رتب ثم رتب ثم رتب 

 ،فالخواطر لٌس لها وقت قم باصطٌاد خواطرك 

 أنظر للصورة الكبٌرة 
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 التاسعة: كن فعالاً  الاستراتٌجٌة

 ماذا ٌحقق لك التحلً بسمة الفاعلٌة؟ 

 إتقان العمل وتقدٌمه بالجودة المطلوبة 

 تركٌز جهودك وعدم تشتٌتها 

 الحصول على رضا رؤسائك ومساندتهم 

  :عناصر الفاعلٌة 

 التركٌز 

  جودةال 

 التركٌز 

 الاستغراق الذهنً فً العمل المطلوب وتجنب التفكٌر فً أٌة أمور أخرى

  ما لذي ٌجعلك تفقد تركٌزك فً العمل؟ 

 عدم وجود هدف محدد تسعى إلى تحقٌقه 

 المقاطعة للعمل منك أو من الآخرٌن 

 الاستعجال وعدم الصبر 

 عدم وجود حافز قوي 

 الشعور بالإجهاد والتعب 

 تعدد الاهتمامات 

  المطلوب )النتٌجة النهائٌة( والتوقٌت المطلوب انجازه فٌه، وأكتبه وضعه أمامك، وعندما تشعر أنك تفكر فً شٌئاً آخر حدد الهدف
 أنظر للهدف.....ارجع لخطة العمل

  ركز على النتائج قصٌرة المدى، أحٌاناً ٌنشغل ذهنك بالنتائج على المدى الطوٌل دون أن تحاول أن تبدأ من الآن بتحقٌق ما هو
 مطلوب منك، ركز على المهمة الحالٌة وأنجزها ولا تفكر فً المهمة القادمة.

 حاول دائماً أن تفعل الأشٌاء مرة واحدة  

 اخلق لنفسك الجو الملائم للتركٌز  

 امتلك العزٌمة والصبر  

 حفز نفسك على العمل  

   اعتمد على أسلوب العشر دقائق للتركٌز  

  تخلص من الأشٌاء المعلقة  

   سٌاسة التفوٌض، من خلال تفوٌض مهام ٌمكن أن ٌقوم بها زمٌلك فً العمل وتقع فً نطاق اختصاصه.اتبع 

 .تابع كل عمل تقوم به لتتأكد من أنه اكتمل وحقق الهدف المطلوب منه 
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 البث المباشر الثالث   –  التدرٌب العملً 

 12الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ0441الفصل الأول       e7sasعادل الذرهاى ،  : إعداد

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 جودة العمل 

 والتدرٌب والخبرة  أدائك لعملك بجودة مرتفعة محصلة مهاراتك فً العمل ورغبتك فً العمل، المهارة تصقل بالتعلم

 وبالإمكانٌات التً تتٌحها لك المؤسسة، والرغبة ترتفع بالتحفٌز الذي تقدمه لك المؤسسة، وبالتحفٌز الذي تقدمه أنت لنفسك

 استثمر التكنولوجٌا فً إتقان عملك، إذا لم تكن متقناً لاستخدام الكمبٌوتر، أتقن ذلك الآن 

  عملك لإنجازاستثمر وقتك ولا تنتظر الدقائق الأخٌرة 

 اخلق فً نفسك مشاعر اٌجابٌة تجاه العمل، وتخلص من الأفكار السلبٌة 

  أطلب المساعدة من الأفراد أو من أٌة موارد متاحة فً الشركة 

 

 الاستراتٌجٌة العاشرة: النزاهة المهنٌة

 هل تتمتع بالنزاهة فً مهنتك؟ 

  :ماذا ٌمكن أن ٌحدث لك إذا افتقدت سمة الالتزام المهنً فً العمل 

   ًفقدان توفٌق الله سبحانه وتعالى فً العمل وفً حٌاتك الخاصة أٌضا 

  اكتساب عادة التجاوز وعدم التقٌد بالقواعد الأخلاقٌة فً العمل 

  بأي وسٌلة سوء العلاقات بٌنك وبٌن زملائك ومدٌرٌك بسبب تركٌزك على تحقٌق المكاسب 

  السمعة السٌئة 

   السقوط 

  فقدان العمل 

 حافظ على أموال مؤسستك 

  حافظ على ممتلكات مؤسستك 

   التزم بأوقات العمل 

  . حافظ على أسرار عملك وأسرار مؤسستك 

   .لا تشٌع الفتن داخل العمل 

  .تجنب الخوض فً سٌرة الآخرٌن 

  .لا تسًء الظن  بالآخرٌن 

   .لا تتوانً فً التعامل مع أٌة أخطاء أو تجاوزات تعرض مصلحة العمل والمؤسسة للخطر 
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 البث المباشر الثالث   –  التدرٌب العملً 

 13الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ0441الفصل الأول       e7sasعادل الذرهاى ،  : إعداد

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 أخٌرا... أفعل .. لا تفعل

 :هناك أشٌاء ٌجب أن تفعلها حتى تكتمل منظومة التألق فً العمل 

 قدم قٌمة وأثبت للجمٌع أنك تقدم قٌمة 

 .حقق التوازن بٌن حٌاتك الوظٌفٌة والخاصة والاجتماعٌة 

 مرناً وتوافق مع التغٌٌر:  كن 

  ًعلٌك دائماً أن تدرك إمكاناتك جٌدا 

 أبذل ما فً وسعك فً العمل 

  لا تخجل من أخطائك 

 حول الاحتٌاجات إلً فرص 

 شارك بفاعلٌة فً كل اجتماع تحضره 

 استمتع بعمل الأشٌاء التً لا ٌرغب الآخرون فً عملها 

 تعوق تحقٌق هدفك فً التألق الوظٌفً: وهناك أشٌاء ٌجب أن تتخلص منها تماماً لأنها س 

  ًعدم الفصل بٌن مشكلاتك الشخصٌة وعملك الوظٌف 

  :)رفض التنوع )الاختلاف 

 فقدانك هدوئك مع زٌادة حدة الضغوط 

 عدم تجدٌد مهاراتك 

 التحدٌد الضٌق لمسؤولٌاتك فً العمل 

 عدم الالتزام 

 التردد فً اتخاذ القرارات 

  المعلوماتتحرٌف أو منع البٌانات أو 

 .إلقاء اللوم على الآخرٌن 

 ًالتزام الموقف الدفاع 
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 البث المباشر الثالث   –  التدرٌب العملً 

 14الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل  

 هـ0441الفصل الأول       e7sasعادل الذرهاى ،  : إعداد

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 المعتقدات القاتلة

 ًأنها لٌست وظٌفتً: إنها لٌست موجودة فً توصٌفً الوظٌف 

 لم ٌطلب منً أن أفعل ذلك 

  ًهذا العمل لإنجازلم تعطٌنً بما ٌكف 

 عندما تعطٌنً مزٌد من الأموال سأعطٌك مزٌد من العمل 

 ًومن ثم لم أخبرك أنت لم تسألن 

 لم ٌخبرنً أحد بهذا الأمر 

 أي شخص آخر ٌستطٌع انجاز هذا العمل، لماذا تختارنً أنا بالتحدٌد 

 ًهذه لٌست مشكلت 

 لا أستطٌع أن أقوم بهذا 

 أنا فقط أقوم بما عرفته 

 أنا أعمل بجد أكثر من أي شخص آخر فً هذا المكان 

 أحد هنا ٌؤدي عمله على أكمل وجه، اذن لماذا أنا أفعل ذلك؟ دلا ٌوج 

 لقد تعودت على العمل بهذا الأسلوب، اذن ما الداعً للتغٌٌر 

 أنا استحق ذلك 

 لقد حاولنا أن نفعل ذلك من قبل ولم ننجح، لماذا نكرر ذلك مرة أخرى 

 

 

 

 

  

 والرابع العمل، والخامس نشرهأوّلُ العلم الصمت، والثانً الاستماع، والثالث الحفظ، 
 لا تنسونا من صالح دعائكم 
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 التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد عمادة

 كلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع

 السابعالمستوى  – إدارة أعمال

 

 الاختبار الفصليو تجميع الواجبات

 التدريب العمليلمقرر 

 هـ1440 الاولالفصل  - السابعالمستوى 

  

 شكراً لكل من شاركنا في حل الواجبات والاختبار الفصلي 

 شكراً للجميع من القلب 

 على مجهودها الكبير afoofوشكراً لمشرفة القسم 

 .. لا تنسونا من صالح دعائكم 

cup.net-www.cofe 

 منتديات كوفي كوب
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  الواجب الأول  – العمليالتدريب 

 1الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  
 هـ1441 الاولالفصل                                                   FOCUS حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 

 1السؤال 

 :المعلومات عنك ماعدا جمٌع ما ٌلً من المناسب وضعهم كمرجع لمزٌد من

 

 مدٌري السابق فً العمل

 العمل زمٌلً السابق فً

  استاذي بالجامعة

 والدي

 

 2 السؤال

 .ذاتٌة هناك طرٌقة واحدة مثلى لعمل سٌرة

 

 صواب

 خطأ

 

 3 السؤال

 :داماع جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من فوائد ومزٌا قراءة سوق العمل

 

 .إعطاء صورة واقعٌة لاحتٌاجات سوق العمل

 .تشتٌتها المجالات عرضاً لفرص العمل، ومن ثم تركٌز جهود البحث عن وظٌفة بدلاً من التعرف على أكثر

 .الوظٌفً فً كل مجال من هذه المجالات التعرف على مدى النمو والتطور فً مجالات العمل واستقراء المستقبل

 .الاستغفال التً تحكم سوق العمل ومن ثم الحماٌة من الوقوع فً الاستغلال أو التعرف على القواٌن

 

 4السؤال 

 :سوق العمل هو المقصود بقراءة

 

 العمل معرفة القوانٌن والضوابط التشرٌعٌة التً تحكم سوق

 معرفة المؤشرات الفنٌة التً تزٌد من البطالة

 على هٌكل عرض فرص العمل والطلب علٌها التعرف

 صحٌحة ع الاجاباتجمٌ

 

 5السؤل 

 .لها المقررات التً درستها ولها علاقة بالوظٌفة التً تتقدم تحت قسم التعلٌم ٌجب سرد كل

 

 صواب

 خطأ

 

 

 

 

 التدرٌب العملًالواجب الأول لمقرر 
 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


  الواجب الأول  – العمليالتدريب 

 2الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  
 هـ1441 الاولالفصل                                                   FOCUS حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 6 السؤال

 :الذاتٌة ماهو الشًء الذي ٌفترض ألا ٌكون جزء من السٌرة

 

  التعلٌم

  الخبرات العملٌة

  الدٌانة

 عنوان التواصل

 

 7السؤال 

 والمسئولٌات التً تقع ضمن واجبات الوظٌفة لخبرات الوظٌفٌة من المهم التركٌز على وصف الوظٌفةعند سرد ا

 

 صواب

 خطأ

 

 8السؤال 

 .تقدٌم سٌرة واحدة متشابهة لكل وظٌفة تتقدم لها من الخطأ

 

 صواب

 خطأ

 

 9السؤال 

 .وتحدٌات السعودة تناول مشاكلالمصادر التً ٌمكن من خلالها قراءة سوق العمل الدراسات العلمٌة التً ت من

 

 صواب

 خطأ

 

 11السؤال 

 :من النصائح العامة فً كتابة السٌرة الذاتٌة ماعدا جمٌع ما ٌلً

 

  المهارات والقدرات الخاصة بك كن صادقاً عند سرد

  صفحة واحدة أو صفحتان على الأكثر حاول أن تكون السٌرة الذاتٌة الخاصة بك فً حدود

  خلال الاستعانة بالقوالب الجاهزة والاحترافٌة الموجودة بالنت ة مناكتب سٌرتك الذاتٌ

 ٌجب تفادى الأخطاء الكتابٌة

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 

E7sas 
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  الثانيالواجب   –      التدريب العملي

 1الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  
 هـ1441 الأولالفصل                                                                                 تصحيح الخطأ : شوق الانتظار - farah33  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 1السؤال 
 :الحالة المعنوٌة فً حال طالت فترة البحث عن وظٌفة ما عدا جمٌع ما ٌلً من الوسائل التً تساعد فً الحفاظ على

 والقدر الاٌمان بالقضاء
 والتفكٌر الاٌجابًالتفاؤل 

 الاهتمام بتطوٌر الذات
 تحدٌث السٌرة الذاتٌة

 
 

 2السؤال 
 :ٌعتبر من المعتقدات الاٌجابٌة التً تسهم فً بناء وتدعٌم علاقتك برئٌسك واحد مما ٌلً

 .ما ٌرام التألق فً العمل سٌتحقق فً خٌالً فقط إذا كانت علاقتً برئٌسً لٌست على
 .متمٌزة مع رئٌسً فً العمل ٌنبغً ولٌست مهمتً هً بناء علاقاتمهمتً هً تأدٌة عملً كما 

 على ما ٌطلبه العلاقة المتمٌزة مع مدٌري تعنً أننً أوافقه دائما  
 .بالنفاق إذا سعٌت إلى بناء علاقة متمٌزة مع رئٌسً سٌتهمنً الآخرون

 
 

 3السؤال 
 .اح ومن الخطأ عمل مقارنة بٌن الوظائفلتحقٌق النج فً كل وظٌفة هناك مزاٌا وعٌوب وفً كل وظٌفة فرصة

 صواب
 خطأ

 .كانت أكثر أهمٌة التصحٌح: كلما كانت المبادرة ذات طابع اجتماعً وفً صمٌم نشاط أو عمل المنظمة كلما
 . وكلما كانت على الصعٌد الشخصً تقل اهمٌتها وتصبح سهلة وضعٌفة

 
 4السؤال 

  .كانت أكثر أهمٌةطابع اجتماعً كلما  كلما كانت المبادرة ذات
 صواب
 خطأ
 

 5السؤال 
 :المبادرة ما عدا جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من معانً

 القٌام بأعمال اضافٌة خارج التوصٌف الوظٌفً
 .بها القٌام بأعمال الأخرٌن التً لا ٌحبون القٌام

 التمسك بتنفٌذ رؤٌة ٌعتقد الاخرون بصعوبة تنفٌذها
 أفكار ومقترحات لتطوٌر العمل تقدٌم

 
 

 6السؤال 
 .المدٌر من أهم أسباب كره الموظفٌن للعمل وبالتالً الموظف لا ٌملك أي تأثٌر على تغٌر موقف تثبت الدراسات أن الرؤساء هم

 صواب
 خطأ

واقترابه من الرؤساء وتحقق الاهداف  الموظف ٌملك تأثٌر على تغٌر موقف المدٌر وذلك بتمٌزه فً العمل وتسوٌق انجازاتهالتصحٌح : 
 طلوبة منهالم
 

 7 السؤال
 .دائما  وجهة نظره، وآتً فً صفه ضد الآخرٌن العلاقة المتمٌزة مع مدٌري تعنً أننً أوافقه دائما  على ما ٌطلبه، وأؤٌد

 صواب
 خطأ

دائما  وجهة  دائما  على ما ٌطلبه، وأؤٌد العلاقة المتمٌزة هً قدراتً ومهاراتً فً التعامل مع مدٌري فً العمل اما ان أوافقهالتصحٌح : 
 . سلبٌة تؤدي الى فشل فً بناء وتدعٌم هذه العلاقة نظره، وآتً فً صفه ضد الآخرٌن فهذه معتقدات

 التدرٌب العملًلمقرر  الثانًالواجب 
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  الثانيالواجب   –      التدريب العملي

 2الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  
 هـ1441 الأولالفصل                                                                                 تصحيح الخطأ : شوق الانتظار - farah33  حل الواجب : -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 8السؤال 
 .منها وحتمٌة ومن الممكن تسوٌة جمٌع الخلافات فً العمل وتحقٌق الاستفادة الخلافات فً العمل حالة طبٌعٌة

 صواب
 خطأ

 ٌمكن تحقٌق من معظمها طبٌعٌة وحتمٌة و لا ٌمكن تسوٌة جمٌع الخلافات فً العمل ولكنالخلافات فً العمل حالة التصحٌح : 
 

 9السؤال 
 :ٌلً ٌعتبر من القواعد المناسبة للتعامل مع الرئٌس ما عدا جمٌع ما

 .المدٌر قدر الامكان تجنب نقل الأخبار السئٌة والسلبٌة وحاول حلها بعٌدا عن اثارة قلق
 ولا تبوح بهااحتفظ بمساوئه لنفسك 

 مدٌرك ٌفضل التواصل المكتوب فاحرص على تزوٌده بالتقارٌر بشكل دوري إذا كان
 .انتقاداته القاسٌة لك تقبل من رئٌسك

 
 

 11السؤال 
 

 :التً تساعد على حب الوظٌفة ماعدأ جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من العوامل
 التخلص من العادات السبٌة فً العمل

 أهداف زمنٌة فً العمل وضع
  متلاك روح المبادرةا

 الوظٌفة التخلص من الاعتقادات السلبٌة تجاه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 
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 الاختبار الفصلي    –       العمليالتدريب 

 1الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441الفصل الأول                                                              ستوى السابع بمنتديات كوفي كوب تعب ومجهود أعضاء الم  : الاختبار حل  -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 

 1السؤال 

 :سوق العمل ماعدا جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من فوائد ومزٌا قراءة

 .إعطاء صورة واقعٌة لاحتٌاجات سوق العمل

 .بدلاً من تشتٌتها التعرف على أكثر المجالات عرضاً لفرص العمل، ومن ثم تركٌز جهود البحث عن وظٌفة

 .واستقراء المستقبل الوظٌفً فً كل مجال من هذه المجالات التعرف على مدى النمو والتطور فً مجالات العمل

 .أو الاستغفال التعرف على القواٌن التً تحكم سوق العمل ومن ثم الحماٌة من الوقوع فً الاستغلال

 

 2السؤال 

 .ذلك العمل المناسبة ولا ٌد للموظف فًالوظٌفة ٌكون فً ٌد الشركة فً تهٌئة بٌئة  دائما حب

 صواب

 خطأ

 فً حب الوظٌفه وخلق بٌئة عمل مناسبه التصحٌح: للموظف ٌد

 3 السؤال

 :معنً موظف سوبرمان فً العمل

 ٌقوم بالأعمال الهامة والممٌزة شخص واحد

 الطائر شخصٌة كرتونٌة تعنً الرجل

 ٌعنً الموظف المنسً فً بٌئة العمل

 صحٌحة جاباتجمٌع الا
 

 4السؤال 

 .لأمكانٌة وجود تأخر فً حصولً على الوظٌفة من الأفضل أن أكون مستعد

 صواب

 خطأ

 

 5 السؤال

 :ماعدا جمٌع ما ٌلً من المناسب وضعهم كمرجع لمزٌد من المعلومات عنك

 مدٌري السابق فً العمل

 زمٌلً السابق فً العمل

 استاذي بالجامعة

 والدي
 

 6السؤال 

 :ٌلً ٌعتبر من العوامل التً تساعد على حب الوظٌفة ماعدأ جمٌع ما

 السبٌة فً العمل التخلص من العادات

 وضع أهداف زمنٌة فً العمل

 روح المبادرة امتلاك

 الوظٌفة التخلص من الاعتقادات السلبٌة تجاه

 التدرٌب العملًالاختبار الفصلً لمقرر 
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 7السؤال 

 .حصولك على وظٌفة عمل كلما زادت صعوبة كلما زادت فترة بقاؤك بدون

 صواب

 خطأ
 

 8 السؤال

أقصً جهد فٌه والاستمرار فٌه أطول فترة  حب الفرد لنشاط معٌن ورضاه عنه وتركٌز ذهنه فٌه والاستعداد الى بدل

 :لـ وقت ممكن ٌعتبر تعرٌف مناسب

 المٌول المهنٌة

 القوة نقاط

 القدرات الشخصٌة

 المهارات المكسبة
 

 9 السؤال

 .عن تقدٌم المبادرات حتى ٌتغٌر الرئٌس عندما ٌسرق مدٌرك مبادراتك فٌنصح دائما بالتوقف

 صواب

 خطأ

 التصحٌح: لاٌنصح ابدا بترك المبادرات
 

 11السؤال 

 نقاط ضعفك؟! ماعدا جمٌع ما ٌلً من الاجابات المناسبة لسؤل: ماهً

 تبذله بتطوٌر ذاتكنظرا للجهد الذي  الاجابة بعدم وجود نقاط ضعف

 علاقة له بالعمل الاجابة بعرض ضعف شخصً لا

 الاجابة بعرض ضعف كان موجود بالقدٌم وتخلصت منه

 الاجباة بشًء ٌراه المقابل نقطة قوة
 

 11 السؤال

 :ماعدا جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من الارشادات التً ٌنصح بها قبل المقابلة

 اجمع المعلومات عن الشركة التً ستلتحق بها

 المألوفة فً مثل هذه اللقاءات وتدرب على الإجابة علٌها حدد الأسئلة

 ترٌد الاستٌضاح عنها من صاحب العمل ودونها فً مفكرة حدد النقاط التً

 جمٌع الاجابات صحٌحة
 

 12 السؤال

غٌر المأهولة التً لم تكتشف بعد ولم تتلوث  واق الوظائف البكر والمناطقالاستراتٌجٌة التً تقوم على استهداف أس

 :استراتٌجٌة بلون المنافسة الدموٌة هً

 استراتٌجٌة المحٌط الأحمر

 الوردي استراتٌجٌة المحٌط

 استراتٌجٌة المحٌط الأخضر

 استراتٌجٌة المحٌط الأزرق
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 13 السؤال

 :فالاعتقاد المناسب ٌكون مرتبط بوجود أشخاص سٌئٌن فً العمل إذا كان سبب كره الوظٌفة

 قٌمة كبٌرة فً المكان فكلما كانت هناك ضغوط معنى ذلك أن وظٌفتً ذات

 أكره العمل لن أسمح للآخرٌن بأن ٌجعلونً

 لا ٌوجد عمل فً الدنٌا غٌر مهم

 فً فخ المقارنة بٌن وظٌفتً ووظائف الآخرون لن أقع

 

 14 السؤال

كان ذلك سٌجعل لجنة المقابلة تتعاطف معك  لاتتحدث بحدٌث سلبً عن مكان العمل الذي كنت تعمل به سابقا إلا إذا

 .وتعطٌك الأفضلٌة للترشح

 صواب

 خطأ

 كنت تعمل به سابقا ابدأ التصحٌح: لا تتحدث بحدٌث سلبً عن مكان العمل الذي

 

 15السؤال 

 ادارٌة ك هل سبق لك قٌادة فرٌق عمل من الموظفٌن؟! علما أنك تتمتع بخٌرةالمقابلٌن سأل افترض أن أحد

 :اجابة برأٌك محدودة ولم ٌسبق أن قمت بقٌادة أشخاص ٌعملون بدوام كامل؛ ما هً أفضل

 "المهارة أكون صرٌح وأجاوب بكل ثقة "لا لم ٌسبق لً القٌام بهذه

 الفصة تضٌع منً أجاوب نعم رغم أنه لم ٌسبق لً ذلك حتى لا

 .معٌنة رسمً ولكن أوكد على امتلاكً لتلك المهارة من خلال مواقف أجاوب بإجابة تفٌد بعدم قٌامً بقٌادة فرٌق بشكل

 أحاول أراوغ ولا أجٌب اجابة صرٌحة

 

 16السؤال 

  .من واجبات الوظٌفةوصف الوظٌفة والمسئولٌات التً تقع ض عند سرد الخبرات الوظٌفٌة من المهم التركٌز على

 صواب

 خطأ

  أسماء وعنوانٌن جهات العمل التً عملت معها التصحٌح: عند سرد الخبرات الوظٌفٌة ٌتم ذكر

  قمت بها و أهم الإنجازات التً قمت بها و تارٌخ العمل .و المسئولٌات التً

 

 17 السؤال

بشكل جٌد ولدٌه انطباعً اٌجابً عنك وله  عملتحت قسم المراجع ٌستحسن اختٌار من ٌعرف مهاراتك وقدراتك فً ال

 .مكانة فً العمل

 صواب

 خطأ
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 18 السؤال

 :جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من طرق تنمٌة الذات ما عدا

 المحاضرات والمؤتمرات العلمً حضور

 العمل مع أشخاض ممٌزٌن

 العلاقة قراءة الكتب ذات

 جمٌع الاجابات صحٌحة
 

 19السؤال 

عن أدائك فً المقابلة حتى تستفٌد فً التعرف على أخطائك حتى لا  تهاء المقابلة أن تسأل المقابلمن الجٌد بعد ان

 .القادمة تتكررها فً المرات

 صواب

 خطأ

على  رفضك من الوظٌفه من الممكن سؤال المقابل عن ادائك فً المقابله حتى تستفٌد فً التعرف التصحٌح : عندما ٌتم

 ... اخطائك

  21السؤال 

للتعامل مع  تحب وظٌفتك بسبب أن رؤساؤك لا ٌنصفونك فجمٌع ما ٌلً ٌعتبر من الأسالٌب الجٌدة ندما تشعر أنك لاع

 :المشكلة ما عدا

  الاقتراب من الرئٌس وتعرٌفه بانجازاتك

 الإصرار على التمٌز بالعمل

  العمل على الأهداف المطلوبة من قبل الرئٌس

 مساعدة الزملاء على حل مشاكلهم

 

 21السؤال 

 .سئلت ٌفضل عدم تحدٌد راتب معٌن لا تحاول فً المقابلة الحدٌث عن الراتب وإذا

 صواب

 خطأ
 

 22 السؤال

 .أهمٌة كلما كانت المبادرة ذات طابع اجتماعً كلما كانت أكثر

 صواب

 خطأ

 

 23السؤال 

اب كره وترك العمل ولا مجال هنا موظفٌه بموضوعٌة فهذا أكبر أسب عندما ٌكون الرئٌس غٌر منصف ولا ٌقٌم جهود

 .تغٌٌر المكان حتى ٌحب وظٌفته للموظف إلا محاولة

 صواب

 خطأ

واقترابً من رؤسائً وتحقٌق الاهداف التً ٌطلبونها منً، كل هذا  التصحٌح: تمٌزي فً العمل وتسوٌق انجازاتً

 .اتجاه العدالة سٌسٌر برؤسائً فً
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 24السؤال 

 .علٌها ٌرة الذاتٌة هو الوصول للمقابلة الشخصٌة للوظٌفة التً تود الحصوللكتابة الس الهدف الرئٌسً

 صواب

 خطأ

 

 25السؤال 

 :ماعدا جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من مصادر قراءة سوق العمل

 اعلانات التوظٌف المنشورة بالصحف والمجلات المتخصصة

 بٌانات وزارة العمل عن العمالة المنزلٌة

 .التً تتعلق بالتوظٌفالمختلفة  مواقع الانترنت

 الكبرى أقسام الموارد البشرٌة بالشركات

 

 26السؤال 

 .الوظٌفة الأعلى راتبا دائما الوظٌفة الأفضل هً

 صواب

 خطأ

 

 27السؤال 

 الموظفٌن للعمل وبالتالً الموظف لا ٌملك أي تأثٌر على تغٌر موقف تثبت الدراسات أن الرؤساء هم من أهم أسباب كره

 .المدٌر

 ابصو

 خطأ

 ٌطلبونها منه القدرة على التأثٌر وتغٌٌر موقف المدٌر بتمٌزه وعرض انجازاته وتحقٌق الاهداف التً التصحٌح: لدٌة

 

 22السؤال 

 :وسائل كسب صفة المبادرة ماعدا جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من

 المبادره التفكٌر فً النتائج الإٌجابٌة لتحقٌق

 تنمٌة الشعور بالمسئولٌة

 العمل أو تقدٌم اقتراحات تزٌد عبء العمل علٌهم ة زملاءتجنب مخالف

 واعتقاد انه لاٌوجد تقدم بدون وجود بعض الفشل عدم الخوف من الفشل

 

 29 السؤال

حتى لو تم رفضك فقد تتغٌر الظروف وقد ٌعتذر  من المهم مطاردة الوظٌفة والمتابعة المستمرة والمتواصلة مع الشركة

 .من فاز بالترشٌح

 صواب

 خطأ
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 31السؤال 

 .طرٌقة واحدة مثلى لعمل سٌرة ذاتٌة هناك

 صواب

 خطأ

 

 31السؤال 

 .وتحدٌات السعودة المصادر التً ٌمكن من خلالها قراءة سوق العمل الدراسات العلمٌة التً تتناول مشاكل من

 صواب

 خطأ

 المصادر التً ٌمكن من خلالها قراءة سوق العمل التصحٌح: من

 صحف ومجلات عامة ومتخصصة، ومن أهمها الصحف المتخصصة فً التوظٌف  الصحافة بوسائلها المختلفة من

 .المبوبة مثل الوسٌلة أو

 مواقع الانترنت المختلفة التً تتعلق بالتوظٌف. 

 فً السوق العاملٌن بالفعل. 

 التجمعات الإعلانات التً ٌتم تعلٌقها بشأن طلب وظائف فً أماكن 

 

 32ؤال الس

 .ملائمة لصفاتك الشخصٌة كلما كانت مملة أكثر كلما كانت الوظٌفة

 صواب

 خطأ

  :التصحٌح

 

 33 السؤال

 المرشحٌن أكبر عامل ٌمكن ٌؤثر على القائمٌن على المقابلة بشأن

 المظهر غٌر المهندم

 العطور المبالغة فً وضع

 المقابلة التأخر عن موعد

 ةالمصافحة البارد

 

 34 السؤال

بالمؤسسة ،بمعنى أدق بالأقدمٌة، الآن ٌرتبط التقدم  فً الماضً ارتبط التقدم الوظٌفً والنجاح الوظٌفً بالارتباط

 الوظٌفً بالإنتاجٌة

  صواب

  خطأ

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 الاختبار الفصلي    –       العمليالتدريب 

 7الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441الفصل الأول                                                              ستوى السابع بمنتديات كوفي كوب تعب ومجهود أعضاء الم  : الاختبار حل  -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 35 السؤال

أو التحكم فٌها  التعرض لها لأنه لاٌمكن التعامل معها مشاعر التوتر والقلق أثناء المقابلة من المستحسن تركها وعدم

 .تزداد وحتى لا تتضخم أو

 صواب

 خطأ

 القلق والتوتر، فعلٌك أن تبذل جهدا لكً تتنفس ببطء وبعمق، وان تحول اهتمامك إلى أي التصحٌح: إذا ما تمكن منك

  شًء آخر إن أمكن

 

 36السؤال 

 :امن الأسباب التً تدفع الشركات لعقد مقابلات للمرشحٌن ما عد جمٌع ما ٌلً ٌعتبر

 قدرة المرشح على أداء الوظٌفة تقوٌم

 للمرشح لتقدٌم عرض وظٌفً

 تقوٌم ملائمة المرشح للوظٌفة

 واقعٌة مسبقة للوظٌفة توفٌر رؤٌة

 

 37السؤال 

 .الخطأ تقدٌم سٌرة واحدة متشابهة لكل وظٌفة تتقدم لها من

 صواب

 خطأ

 

 38 السؤال

 :الشخصٌة انطباع أولً عنك فً المقابلة واحد مما ٌلً لٌس له علاقة بتقدٌم

 طرٌقة القائك للتحٌة

 اللباس من خلال اسلوبك فً

 اسلوبك فً كتابة السٌرة الذاتٌة

 ماركة سٌارتك

 

 39السؤال 

 .لها التعلٌم ٌجب سرد كل المقررات التً درستها ولها علاقة بالوظٌفة التً تتقدم تحت قسم

 صواب

 خطأ

ٌجب سرد اسماء ومواقع المدارس والبرامج التً التحقت بها والشهادات الدراسٌة  تحت قسم التعلٌم التصحٌح:

 والمعدل والتخصص

 والمواد التً درستها ولها علاقه بالوظٌفه وشهادات التفوق
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 41السؤال 

 :ماعدا جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من معانً المبادرة

 ٌاتكتحمل مسئولٌات إضافٌة فً العمل خلاف مسئول

 القٌام بعمل زملاء العمل

 معٌنة حتى لو اعتقد الاخرون صعووبتها الإصرار على تنفٌذ مهام

 العمل تقدٌم اقتراحات لتطوٌر بٌئة

 

 41السؤال 

 :للؤشارة إلٌه كعضوٌة فً السٌرة الذاتٌة واحد مما ٌلً ٌعتبر مناسب

 الأٌتام عضو فً جمعٌة رعاٌة

 المرورٌة عضو فً جمعٌة السلامة

 فً جمعٌة الموارد البشرٌة عضو

  عضو فً مكافحة التدخٌن

 

 42السؤال 

 مبادراتك ومؤثرة فً بداٌة تحلٌك لروح المبادرة حتى تقنع الاخرٌن بقٌمة ٌنصح دائما بتقٌم اقتراحات كبٌرة

 صواب

  خطأ

 

 52مشابه لسؤال  43السؤال 

 .والمجلات لى الاعلانات الموجودة فً الصحفطرٌقة للبحث عن وظٌفة الاعتماد ع أفضل

 صواب

  خطأ

 طرق اخرى ولٌس الاعتماد فقط على الصحف والمجلات التصحٌح : هناك

 

 44 السؤال

السؤال أو الحالات التً تحتاج لوقت للتفكٌر فً  من الجٌد استخدام طلب اعادة السؤال فً الحالات التً لا تفهم فٌها

 .الاجابة

 صواب

 خطأ

 

 45السؤال 

الكبٌرة والتً لها سمعة  بداٌة مشوارك الوظٌفً عادة ٌفضل اعطاء اهتمام أكبر للوظٌفة التً تكون فً الشركات فً

 .المكانة قوٌة ولدٌها خطط لتطوٌر موظفٌها عن الوظٌفة ذات الراتب أو

 صواب

 خطأ

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 الاختبار الفصلي    –       العمليالتدريب 

 9الصفحة التعلين عن بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالرحون بن فيصل  

 هـ1441الفصل الأول                                                              ستوى السابع بمنتديات كوفي كوب تعب ومجهود أعضاء الم  : الاختبار حل  -

 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

 46السؤال 

 بالوظٌفة المتاحة بعد بذل الجد فً الوصول للوظٌفةواقعٌا وترضى  فً بداٌة مشوارك الوظٌفً من الجٌد أن تكون

 .المناسبة

 صواب

 خطأ
 

 47السؤال 

قوٌة و ولدٌها خطط لتطوٌر موظفٌها فً بداٌة الوظٌفة قد ٌكون أهم فً  التوجه نحو الشركات الكبٌرة والتً لها سمعة

 .طبٌعة الوظٌفة وقٌمة الراتب الاختٌار من

  صواب

 خطأ
 

 42السؤال 

 .الوظائف وظٌفة هناك مزاٌا وعٌوب وفً كل وظٌفة فرصة لتحقٌق النجاح ومن الخطأ عمل مقارنة بٌن لفً ك

 صواب

 خطأ

 

 49السؤال 

 .تجنبا للوقع فً الخطأ ٌنصح بالاجابة على أسئلة المقابلة بأقصر اجابة

 صواب

  خطأ

 بالشمولٌة التصحٌح: الاجابه على اسئلة المقابله لابد ان تتصف

  51 السؤال

 :عدا التً تساعد فً الحفاظ على الحالة المعنوٌة فً حال طالت فترة البحث عن وظٌفة ما جمٌع ما ٌلً من الوسائل

 الاٌمان بالقضاء والقدر

 الاٌجابً التفاؤل والتفكٌر

 الاهتمام بتطوٌر الذات

 تحدٌث السٌرة الذاتٌة

 

 51 السؤال

 .ات النجاح الوظٌفًتعد الخبرة هً أهم مقوم

 صواب

 خطأ

 

 52السؤال 

 .الاكترونً المصادر التً ٌمكن من خلالها قراءة سوق العمل الاعلانات الموجودة فً مواقع التوظٌف من

 صواب

 خطأ
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 53السؤال 

 .المرحلة الجامعٌة والأفضل البدء مباشرة بالبحث عن وظٌفة لٌس من المصلحة أخذ فترة راحة بعد الانتهاء من

 صواب

 خطأ

فترة الاسترخاء والراحة وتخلص الفكر والذهن من الكثٌر من  التصحٌح : مابعد المرحله الجامعٌه ٌجب ان تكون هناك

 فٌها خلال فترة الدراسة الهموم والضغوط التً مرٌنا

 

 54السؤال 

سٌجعلك تقدر  وبالتالً هذا فً سبٌل تحقٌق حب الوظٌفة كتابة المنافع التً تقدمها من خلال الوظٌفة الخطوة الأولى

  وظٌفتك

  صواب

 خطأ

  الخطوة الاولى تحدٌد اسباب عدم حب الوظٌفة :التصحٌح

 

 55 السؤال

تكلفة محدودة إلا أنه المنافسة فٌه عالٌة ونسبة  بالرغم من أن البحث عن الوظٌفة باستخدم الشبكة العنكبوتٌة سهل وذا

 .الردود ضعٌفة

 صواب

 خطأ

 

 56 السؤال

 :ماعدا ما ٌلً من النصائح العامة فً كتابة السٌرة الذاتٌة جمٌع

 كن صادقاً عند سرد المهارات والقدرات الخاصة بك

 الأكثر حاول أن تكون السٌرة الذاتٌة الخاصة بك فً حدود صفحة واحدة أو صفحتان على

 فٌة الموجودة بالنتبالقوالب الجاهزة والاحترا اكتب سٌرتك الذاتٌة من خلال الاستعانة

 الأخطاء الكتابٌة ٌجب تفادى

 

 57السؤال 

 

 :الاٌمٌل الأنسب للاستخدام فً السٌرة الذاتٌة واحد مما ٌلً هو

Salehalrasheed************* 

Dr. Special************* 

Q23w4************* 

Bigboy************* 
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  43ل مشابه لسؤا 52السؤال 

 .الاعلانات الموجودة بالصحف والمجلات أفضل طرٌقة للبحث عن وظٌفة هً متابعة

 صواب

 خطأ

 

 59السؤال 

 :ماهو الشًء الذي ٌفترض ألا ٌكون جزء من السٌرة الذاتٌة

 التعلٌم

 الخبرات العملٌة

 الدٌانة

 عنوان التواصل

 

 61السؤال 

 :هو المقصود بقراءة سوق العمل

 العمل معرفة القوانٌن والضوابط التشرٌعٌة التً تحكم سوق

 معرفة المؤشرات الفنٌة التً تزٌد من البطالة

 التعرف على هٌكل عرض فرص العمل والطلب علٌها

 جمٌع الاجابات صحٌحة

 

 

 

 لا تنسونا من صالح دعائكم

 ولا تنسون كل من تعب وسهر وشارك معنا في حل وعرض الاسئلة

 سبحان الله وبحمده ،، سبحان الله العظٌم 

E7sas 
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/ إدارة أعمال  السابعالمستوى            

بعدجامعة الدمام / التعليم عن   

 

 .: وٍّب وبٔذ اٌٛظ١فخ ِلائّخ ٌظفبره اٌشخظ١خ وٍّب وبٔذ ٍِّخ أوضش 1اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 :: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ِٓ إٌظبئؼ اٌؼبِخ فٟ وزبثخ اٌغ١شح اٌزار١خ ِبػذا 2اٌغإاي 

 وٓ طبدلبً ػٕذ عشد اٌّٙبساد ٚاٌمذساد اٌخبطخ ثه

 ؽبٚي أْ رىْٛ اٌغ١شح اٌزار١خ اٌخبطخ ثه فٟ ؽذٚد طفؾخ ٚاؽذح أٚ طفؾزبْ ػٍٝ الأوضش

 اورة سٍشذه اٌزاذٍح ِٓ خلاي الاسرؼأح تاٌمٛاٌة اٌجا٘ضج ٚالادرشافٍح اٌّٛجٛدج تإٌد

 ٠غت رفبدٜ الأخطبء اٌىزبث١خ

 

 .أوْٛ ِغزؼذ لأِىب١ٔخ ٚعٛد رأخش فٟ ؽظٌٟٛ ػٍٝ اٌٛظ١فخ: ِٓ الأفؼً أْ  3اٌغإاي 

 خطأ – طٛاب

 

 .: ِٓ اٌّظبدس اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب لشاءح عٛق اٌؼًّ اٌذساعبد اٌؼ١ٍّخ اٌزٟ رزٕبٚي ِشبوً ٚرؾذ٠بد اٌغؼٛدح 4اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

زط٠ٛش ِٛظف١ٙب فٟ ثذا٠خ اٌٛظ١فخ لذ ٠ىْٛ أُ٘ فٟ الاخز١بس ِٓ : اٌزٛعٗ ٔؾٛ اٌششوبد اٌىج١شح ٚاٌزٟ ٌٙب عّؼخ ل٠ٛخ ٚ ٌٚذ٠ٙب خطؾ ٌ 5اٌغإاي 

 .ؽج١ؼخ اٌٛظ١فخ ٚل١ّخ اٌشارت

 خطأ – طٛاب

 

 .: أفؼً ؽش٠مخ ٌٍجؾش ػٓ ٚظ١فخ الاػزّبد ػٍٝ الاػلأبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌظؾف ٚاٌّغلاد 6اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

ٛاطٍخ ِغ اٌششوخ ؽزٝ ٌٛ رُ سفؼه فمذ رزغ١ش اٌظشٚف ٚلذ ٠ؼززس ِٓ فبص : ِٓ اٌُّٙ ِطبسدح اٌٛظ١فخ ٚاٌّزبثؼخ اٌّغزّشح ٚاٌّز 7اٌغإاي 

 .ثبٌزشش١ؼ

 خطأ – طٛاة

 

 .: ١ٌظ ِٓ اٌّظٍؾخ أخز فزشح ساؽخ ثؼذ الأزٙبء ِٓ اٌّشؽٍخ اٌغبِؼ١خ ٚالأفؼً اٌجذء ِجبششح ثبٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ 8اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 :ِب ػذا: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ِٓ ؽشق ر١ّٕخ اٌزاد  9اٌغإاي 

 ؽؼٛس اٌّؾبػشاد ٚاٌّإرّشاد اٌؼ١ٍّخ

 اٌؼًّ ِغ أشخبع ١ِّض٠ٓ

 لشاءح اٌىزت راد اٌؼلالخ

 جٍّغ الاجاتاخ طذٍذح

 

: ثبٌشغُ ِٓ أْ اٌجؾش ػٓ اٌٛظ١فخ ثبعزخذَ اٌشجىخ اٌؼٕىجٛر١خ عًٙ ٚرا رىٍفخ ِؾذٚدح ئلا أٔٗ إٌّبفغخ ف١ٗ ػب١ٌخ ٚٔغجخ اٌشدٚد  11اٌغإاي 

 .ػؼ١فخ

 خطأ - طٛاب
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 :: ئرا وبْ عجت وشٖ اٌٛظ١فخ ِشرجؾ ثٛعٛد أشخبص ع١ئ١ٓ فٟ اٌؼًّ فبلاػزمبد إٌّبعت ٠ىْٛ 11اٌغإاي 

 فىٍّب وبٔذ ٕ٘بن ػغٛؽ ِؼٕٝ رٌه أْ ٚظ١فزٟ راد ل١ّخ وج١شح فٟ اٌّىبْ

 ٌٓ أسّخ ٌلآخشٌٓ تأْ ٌجؼًٍٛٔ أوشٖ اٌؼًّ

 لا ٠ٛعذ ػًّ فٟ اٌذ١ٔب غ١ش ُِٙ

 فزٟ ٚٚظبئف ا٢خشٌْٚٓ ألغ فٟ فخ اٌّمبسٔخ ث١ٓ ٚظ١

 

 :: ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ِٕبعت ٌلأشبسح ئ١ٌٗ وؼؼ٠ٛخ فٟ اٌغ١شح اٌزار١خ 12اٌغإاي 

 ػؼٛ فٟ عّؼ١خ سػب٠خ الأ٠زبَ

 ػؼٛ فٟ عّؼ١خ اٌغلاِخ اٌّشٚس٠خ

 ػضٛ فً جّؼٍح اٌّٛاسد اٌثششٌح

 ػؼٛ فٟ ِىبفؾخ اٌزذخ١ٓ

 

 :١شح اٌزار١خ: ِب٘ٛ اٌشٟء اٌزٞ ٠فزشع ألا ٠ىْٛ عضء ِٓ اٌغ 13اٌغإاي 

 اٌزؼ١ٍُ

 اٌخجشاد اٌؼ١ٍّخ

 اٌذٌأح

 ػٕٛاْ اٌزٛاطً

 

 .: اٌٙذف اٌشئ١غٟ ٌىزبثخ اٌغ١شح اٌزار١خ ٘ٛ اٌٛطٛي ٌٍّمبثٍخ اٌشخظ١خ ٌٍٛظ١فخ اٌزٟ رٛد اٌؾظٛي ػ١ٍٙب 14اٌغإاي 

 خطأ – طٛاب

 

 .: وٍّب صادد فزشح ثمبؤن ثذْٚ ػًّ وٍّب صادد طؼٛثخ ؽظٌٛه ػٍٝ ٚظ١فخ 15اٌغإاي 

 خطأ - طٛاب

 

: رؾذ لغُ اٌّشاعغ ٠غزؾغٓ اخز١بس ِٓ ٠ؼشف ِٙبساره ٚلذساره فٟ اٌؼًّ ثشىً ع١ذ ٌٚذ٠ٗ أطجبػٟ ا٠غبثٟ ػٕه ٌٚٗ ِىبٔخ فٟ  16اٌغإاي 

 .اٌؼًّ

 خطأ – طٛاب

 

 :: ِؼٕٟ ِٛظف عٛثشِبْ فٟ اٌؼًّ 17اٌغإاي 

 شخض ٚادذ ٌمَٛ تالأػّاي اٌٙاِح ٚاٌٍّّضج

 ششخظ١خ وشر١ٔٛخ رؼٕٟ اٌشعً اٌطبئ

 ٠ؼٕٟ اٌّٛظف إٌّغٟ فٟ ث١ئخ اٌؼًّ

 ع١ّغ الاعبثبد طؾ١ؾخ

 

 .: ػٕذِب ٠غشق ِذ٠شن ِجبدساره ف١ٕظؼ دائّب ثبٌزٛلف ػٓ رمذ٠ُ اٌّجبدساد ؽزٝ ٠زغ١ش اٌشئ١ظ 18اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

١ِخ، ا٢ْ ٠شرجؾ اٌزمذَ اٌٛظ١فٟ : فٟ اٌّبػٟ اسرجؾ اٌزمذَ اٌٛظ١فٟ ٚإٌغبػ اٌٛظ١فٟ ثبلاسرجبؽ ثبٌّإعغخ، ثّؼٕٝ أدق ثبلألذ 19اٌغإاي 

 ثبلإٔزبع١خ

 خطأ – طٛاب

 

 .: فٟ وً ٚظ١فخ ٕ٘بن ِضا٠ب ٚػ١ٛة ٚفٟ وً ٚظ١فخ فشطخ ٌزؾم١ك إٌغبػ ِٚٓ اٌخطأ ػًّ ِمبسٔخ ث١ٓ اٌٛظبئف 21اٌغإاي 

 خطأ - طٛاب
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 .: ٠ٕظؼ ثبلاعبثخ ػٍٝ أعئٍخ اٌّمبثٍخ ثألظش اعبثخ رغٕجب ٌٍٛلغ فٟ اٌخطأ 21اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 .: رؾذ لغُ اٌزؼ١ٍُ ٠غت عشد وً اٌّمشساد اٌزٟ دسعزٙب ٌٚٙب ػلالخ ثبٌٛظ١فخ اٌزٟ رزمذَ ٌٙب 22اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 :: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ِٓ اٌٛعبئً اٌزٟ رغبػذ فٟ اٌؾفبظ ػٍٝ اٌؾبٌخ اٌّؼ٠ٕٛخ فٟ ؽبي ؽبٌذ فزشح اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ ِب ػذا 23اٌغإاي 

 الا٠ّبْ ثبٌمؼبء ٚاٌمذس

 اٌزفبؤي ٚاٌزفى١ش الا٠غبثٟ

 الا٘زّبَ ثزط٠ٛش اٌزاد

 ذذذٌث اٌسٍشج اٌزاذٍح

 

 

 

 .: ٕ٘بن ؽش٠مخ ٚاؽذح ِضٍٝ ٌؼًّ ع١شح رار١خ 24اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

: ػٕذِب ٠ىْٛ اٌشئ١ظ غ١ش ِٕظف ٚلا ٠م١ُ عٙٛد ِٛظف١ٗ ثّٛػٛػ١خ فٙزا أوجش أعجبة وشٖ ٚرشن اٌؼًّ ٚلا ِغبي ٕ٘ب ٌٍّٛظف ئلا  25اٌغإاي 

 .ؾبٌٚخ رغ١١ش اٌّىبْ ؽزٝ ٠ؾت ٚظ١فزِٗ

 خطأ - طٛاة

 

: لارزؾذس ثؾذ٠ش عٍجٟ ػٓ ِىبْ اٌؼًّ اٌزٞ وٕذ رؼًّ ثٗ عبثمب ئلا ئرا وبْ رٌه ع١غؼً ٌغٕخ اٌّمبثٍخ رزؼبؽف ِؼه ٚرؼط١ه  26اٌغإاي 

 .الأفؼ١ٍخ ٌٍزششؼ

 خطأ – طٛاة

 

 شأْ اٌّششؾ١ٓ: أوجش ػبًِ ٠ّىٓ ٠إصش ػٍٝ اٌمبئ١ّٓ ػٍٝ اٌّمبثٍخ ث 27اٌغإاي 

 اٌّظٙش غ١ش إٌّٙذَ

 اٌّجبٌغخ فٟ ٚػغ اٌؼطٛس

 اٌرأخش ػٓ ِٛػذ اٌّماتٍح

 اٌّظبفؾخ اٌجبسدح

 

 .: دائّب اٌٛظ١فخ الأفؼً ٟ٘ اٌٛظ١فخ الأػٍٝ سارجب 28اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 :: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ِٓ الأعجبة اٌزٟ رذفغ اٌششوبد ٌؼمذ ِمبثلاد ٌٍّششؾ١ٓ ِب ػذا 29اٌغإاي 

 ٠ُٛ لذسح اٌّششؼ ػٍٝ أداء اٌٛظ١فخرم

 ٌرمذٌُ ػشض ٚظٍفً ٌٍّششخ

 رم٠ُٛ ِلائّخ اٌّششؼ ٌٍٛظ١فخ

 رٛف١ش سؤ٠خ ٚالؼ١خ ِغجمخ ٌٍٛظ١فخ

 

 .: دائّب ؽت اٌٛظ١فخ ٠ىْٛ فٟ ٠ذ اٌششوخ فٟ ر١ٙئخ ث١ئخ اٌؼًّ إٌّبعجخ ٚلا ٠ذ ٌٍّٛظف فٟ رٌه 31اٌغإاي 

 خطأ - طٛاة
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 :ِٓ ِظبدس لشاءح عٛق اٌؼًّ ِبػذا : ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ٠ؼزجش 31اٌغإاي 

 اػلأبد اٌزٛظ١ف إٌّشٛسح ثبٌظؾف ٚاٌّغلاد اٌّزخظظخ

 تٍأاخ ٚصاسج اٌؼًّ ػٓ اٌؼّاٌح إٌّضٌٍح

 .ِٛالغ الأزشٔذ اٌّخزٍفخ اٌزٟ رزؼٍك ثبٌزٛظ١ف

 ألغبَ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ ثبٌششوبد اٌىجشٜ

 

 :ذ ِٓ اٌّؼٍِٛبد ػٕه ِبػذا: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ِٓ إٌّبعت ٚػؼُٙ وّشعغ ٌّض٠ 32اٌغإاي 

 ِذ٠شٞ اٌغبثك فٟ اٌؼًّ

 ص١ٍِٟ اٌغبثك فٟ اٌؼًّ

 اعزبرٞ ثبٌغبِؼخ

 ٚاٌذي

 

 .: ِٓ اٌغ١ذ اعزخذاَ ؽٍت اػبدح اٌغإاي فٟ اٌؾبلاد اٌزٟ لا رفُٙ ف١ٙب اٌغإاي أٚ اٌؾبلاد اٌزٟ رؾزبط ٌٛلذ ٌٍزفى١ش فٟ الاعبثخ 33اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 .ٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب لشاءح عٛق اٌؼًّ الاػلأبد اٌّٛعٛدح فٟ ِٛالغ اٌزٛظ١ف الاوزشٟٚٔ: ِٓ اٌّظبدس ا 34اٌغإاي 

 خطأ – طٛاب

 

 :: ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ ١ٌظ ٌٗ ػلالخ ثزمذ٠ُ أطجبع أٌٟٚ ػٕه فٟ اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ 35اٌغإاي 

 ؽش٠مخ اٌمبئه ٌٍزؾ١خ

 ِٓ خلاي اعٍٛثه فٟ اٌٍجبط

 اعٍٛثه فٟ وزبثخ اٌغ١شح اٌزار١خ

 سٍاسذه ِاسوح

 

 .: وٍّب وبٔذ اٌّجبدسح راد ؽبثغ اعزّبػٟ وٍّب وبٔذ أوضش أ١ّ٘خ 36اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

: ِشبػش اٌزٛرش ٚاٌمٍك أصٕبء اٌّمبثٍخ ِٓ اٌّغزؾغٓ رشوٙب ٚػذَ اٌزؼشع ٌٙب لأٔٗ لا٠ّىٓ اٌزؼبًِ ِؼٙب أٚ اٌزؾىُ ف١ٙب ٚؽزٝ لا  37اٌغإاي 

 .رزؼخُ أٚ رضداد

 خطأ – طٛاة

 

 .: رضجذ اٌذساعبد أْ اٌشؤعبء ُ٘ ِٓ أُ٘ أعجبة وشٖ اٌّٛظف١ٓ ٌٍؼًّ ٚثبٌزبٌٟ اٌّٛظف لا ٠ٍّه أٞ رأص١ش ػٍٝ رغ١ش ِٛلف اٌّذ٠ش 38اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 : ٠ٕظؼ دائّب ثزم١ُ الزشاؽبد وج١شح ِٚإصشح فٟ ثذا٠خ رؾ١ٍه ٌشٚػ اٌّجبدسح ؽزٝ رمٕغ الاخش٠ٓ ثم١ّخ ِجبدساره 39اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 :: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ِٓ اٌؼٛاًِ اٌزٟ رغبػذ ػٍٝ ؽت اٌٛظ١فخ ِبػذأ 41ي اٌغإا

 اٌزخٍض ِٓ اٌؼبداد اٌغج١خ فٟ اٌؼًّ

 ٚػغ أ٘ذاف ص١ِٕخ فٟ اٌؼًّ

 اِرلان سٚح اٌّثادسج

 اٌزخٍض ِٓ الاػزمبداد اٌغٍج١خ رغبٖ اٌٛظ١فخ
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ٍٛظ١فخ اٌزٟ رىْٛ فٟ اٌششوبد اٌىج١شح ٚاٌزٟ ٌٙب عّؼخ ل٠ٛخ ٌٚذ٠ٙب : فٟ ثذا٠خ ِشٛاسن اٌٛظ١فٟ ػبدح ٠فؼً اػطبء ا٘زّبَ أوجش ٌ 41اٌغإاي 

 .خطؾ ٌزط٠ٛش ِٛظف١ٙب ػٓ اٌٛظ١فخ راد اٌشارت أٚ اٌّىبٔخ

 خطأ – طٛاب

 

 .: ِٓ اٌخطأ رمذ٠ُ ع١شح ٚاؽذح ِزشبثٙخ ٌىً ٚظ١فخ رزمذَ ٌٙب 42اٌغإاي 

 خطأ – طٛاب

 

 :: ٚاؽذ ِّب ٠ٍٟ ٘ٛ الا١ّ٠ً الأٔغت ٌلاعزخذاَ فٟ اٌغ١شح اٌزار١خ 43اٌغإاي 

salehalrasheed************* 

Dr. Special************* 

Q23w4************* 

bigboy************* 

 

غ ثخ١شح اداس٠خ ِؾذٚدح ٌُٚ ٠غجك أْ : افزشع أْ أؽذ اٌّمبث١ٍٓ عأٌه ً٘ عجك ٌه ل١بدح فش٠ك ػًّ ِٓ اٌّٛظف١ٓ؟! ػٍّب أٔه رزّز 44اٌغإاي 

 لّذ ثم١بدح أشخبص ٠ؼٍّْٛ ثذٚاَ وبًِ؛ ِب ٟ٘ أفؼً اعبثخ ثشأ٠ه

 "أوْٛ طش٠ؼ ٚأعبٚة ثىً صمخ "لا ٌُ ٠غجك ٌٟ اٌم١بَ ثٙزٖ اٌّٙبسح

 أعبٚة ٔؼُ سغُ أٔٗ ٌُ ٠غجك ٌٟ رٌه ؽزٝ لا رؼ١غ ِٕٟ اٌفظخ

 .سًّ ٌٚىٓ أٚوذ ػٍى اِرلاوً ٌرٍه اٌّٙاسج ِٓ خلاي ِٛالف ِؼٍٕحأجاٚب تإجاتح ذفٍذ تؼذَ لٍاًِ تمٍادج فشٌك تشىً س

 أؽبٚي أساٚؽ ٚلا أع١ت اعبثخ طش٠ؾخ

 

: ِٓ اٌغ١ذ ثؼذ أزٙبء اٌّمبثٍخ أْ رغأي اٌّمبثً ػٓ أدائه فٟ اٌّمبثٍخ ؽزٝ رغزف١ذ فٟ اٌزؼشف ػٍٝ أخطبئه ؽزٝ لا رزىشس٘ب فٟ  45اٌغإاي 

 .اٌّشاد اٌمبدِخ

 خطأ – طٛاة

 

: الاعزشار١غ١خ اٌزٟ رمَٛ ػٍٝ اعزٙذاف أعٛاق اٌٛظبئف اٌجىش ٚإٌّبؽك غ١ش اٌّأٌ٘ٛخ اٌزٟ ٌُ رىزشف ثؼذ ٌُٚ رزٍٛس ثٍْٛ إٌّبفغخ  46اٌغإاي 

 :اٌذ٠ِٛخ ٟ٘ اعزشار١غ١خ

 اعزشار١غ١خ اٌّؾ١ؾ الأؽّش

 اعزشار١غ١خ اٌّؾ١ؾ اٌٛسدٞ

 اعزشار١غ١خ اٌّؾ١ؾ الأخؼش

 اسرشاذٍجٍح اٌّذٍظ الأصق

 

 :: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ِٓ ِؼبٟٔ اٌّجبدسح ِبػذا 47اٌغإاي 

 رؾًّ ِغئ١ٌٛبد ئػبف١خ فٟ اٌؼًّ خلاف ِغئ١ٌٛبره

 اٌمٍاَ تؼًّ صِلاء اٌؼًّ

 الإطشاس ػٍٝ رٕف١ز ِٙبَ ِؼ١ٕخ ؽزٝ ٌٛ اػزمذ الاخشْٚ طؼٛٚثزٙب

 رمذ٠ُ الزشاؽبد ٌزط٠ٛش ث١ئخ اٌؼًّ

 

ؤعبؤن لا ٠ٕظفٛٔه فغ١ّغ ِب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ِٓ الأعب١ٌت اٌغ١ذح ٌٍزؼبًِ ِغ اٌّشىٍخ ِب : ػٕذِب رشؼش أٔه لا رؾت ٚظ١فزه ثغجت أْ س 48اٌغإاي 

 :ػذا

 الالزشاة ِٓ اٌشئ١ظ ٚرؼش٠فٗ ثبٔغبصاره

 الإطشاس ػٍٝ اٌز١ّض ثبٌؼًّ

 اٌؼًّ ػٍٝ الأ٘ذاف اٌّطٍٛثخ ِٓ لجً اٌشئ١ظ

 ِساػذج اٌضِلاء ػٍى دً ِشاوٍُٙ
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 بثبد إٌّبعجخ ٌغإي: ِبٟ٘ ٔمبؽ ػؼفه؟! ِبػذا: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ِٓ الاع 49اٌغإاي 

 الاجاتح تؼذَ ٚجٛد ٔماط ضؼف ٔظشا ٌٍجٙذ اٌزي ذثزٌٗ ترطٌٛش راذه

 الاعبثخ ثؼشع ػؼف شخظٟ لا ػلالخ ٌٗ ثبٌؼًّ

 الاعبثخ ثؼشع ػؼف وبْ ِٛعٛد ثبٌمذ٠ُ ٚرخٍظذ ِٕٗ

 ثشٟء ٠شاٖ اٌّمبثً ٔمطخ لٛح الإعبثخ

 

 :اٌؼًّ ٘ٛ : اٌّمظٛد ثمشاءح عٛق 51اٌغإاي 

 ِؼشفخ اٌمٛا١ٔٓ ٚاٌؼٛاثؾ اٌزشش٠ؼ١خ اٌزٟ رؾىُ عٛق اٌؼًّ

 ِؼشفخ اٌّإششاد اٌف١ٕخ اٌزٟ رض٠ذ ِٓ اٌجطبٌخ

 اٌرؼشف ػٍى ٍ٘ىً ػشض فشص اٌؼًّ ٚاٌطٍة ػٍٍٙا

 ع١ّغ الاعبثبد طؾ١ؾخ

 

 .: أفؼً ؽش٠مخ ٌٍجؾش ػٓ ٚظ١فخ ٟ٘ ِزبثؼخ الاػلأبد اٌّٛعٛدح ثبٌظؾف ٚاٌّغلاد 51اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 :: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ِٓ ٚعبئً وغت طفخ اٌّجبدسح ِبػذا 52اٌغإاي 

 اٌزفى١ش فٟ إٌزبئظ الإ٠غبث١خ ٌزؾم١ك اٌّجبدسح

 ر١ّٕخ اٌشؼٛس ثبٌّغئ١ٌٛخ

 ذجٕة ِخاٌفح صِلاء اٌؼًّ أٚ ذمذٌُ الرشاداخ ذضٌذ ػةء اٌؼًّ ػٍٍُٙ

 ٛد ثؼغ اٌفشًػذَ اٌخٛف ِٓ اٌفشً ٚاػزمبد أٗ لا٠ٛعذ رمذَ ثذْٚ ٚع

 

 .: رؼذ اٌخجشح ٟ٘ أُ٘ ِمِٛبد إٌغبػ اٌٛظ١فٟ 53اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 .: ػٕذ عشد اٌخجشاد اٌٛظ١ف١خ ِٓ اٌُّٙ اٌزشو١ض ػٍٝ ٚطف اٌٛظ١فخ ٚاٌّغئ١ٌٛبد اٌزٟ رمغ ػّٓ ٚاعجبد اٌٛظ١فخ 54اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

ٚالاعزؼذاد اٌٝ ثزي الظٝ عٙذح ف١ٗ ٚالاعزّشاس ف١ٗ أؽٛي فزشٖ ٚٚلذ  : ؽت اٌفشد ٌٕشبؽ ِؼ١ٓ ٚسػبٖ ػٕٗ ٚرشو١ض رٕ٘ٗ ف١ٗ 55اٌغإاي 

 ِّٚٚىٓ ٠زؼجش رؼش٠ف

 اٌٍّٛي إٌٍّٙٗ

 ٔمبؽ اٌمٖٛ

 اٌمذساد اٌشخظ١ٗ

 اٌّٙبساد اٌّىزغجٗ

 

 

 رمذس ٚظ١فزه : اٌخطٛح الأٌٚٝ فٟ عج١ً رؾم١ك ؽت اٌٛظ١فخ وزبثخ إٌّبفغ اٌزٟ رمذِٙب ِٓ خلاي اٌٛظ١فخ ٚثبٌزبٌٟ ٘زا ع١غؼٍه 56اٌغإاي 

 خطأ – طٛاة

 

 .: فٟ ثذا٠خ ِشٛاسن اٌٛظ١فٟ ِٓ اٌغ١ذ أْ رىْٛ ٚالؼ١ب ٚرشػٝ ثبٌٛظ١فخ اٌّزبؽخ ثؼذ ثزي اٌغذ فٟ اٌٛطٛي ٌٍٛظ١فخ إٌّبعجخ 57اٌغإاي 

 خطأ – طٛاب
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 :: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ِٓ فٛائذ ِٚض٠ب لشاءح عٛق اٌؼًّ ِبػذا 58اٌغإاي 

 .ٛق اٌؼًّئػطبء طٛسح ٚالؼ١خ لاؽز١بعبد ع

 .اٌزؼشف ػٍٝ أوضش اٌّغبلاد ػشػبً ٌفشص اٌؼًّ، ِٚٓ صُ رشو١ض عٙٛد اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ ثذلاً ِٓ رشز١زٙب

 .اٌزؼشف ػٍٝ ِذٜ إٌّٛ ٚاٌزطٛس فٟ ِغبلاد اٌؼًّ ٚاعزمشاء اٌّغزمجً اٌٛظ١فٟ فٟ وً ِغبي ِٓ ٘زٖ اٌّغبلاد

 .ِٓ اٌٛلٛع فً الاسرغلاي أٚ الاسرغفاي اٌرؼشف ػٍى اٌمٛآٌ اٌرً ذذىُ سٛق اٌؼًّ ِٚٓ ثُ اٌذّاٌح

 

 :: ع١ّغ ِب ٠ٍٟ ٠ؼزجش ِٓ الاسشبداد اٌزٟ ٠ٕظؼ ثٙب لجً اٌّمبثٍخ ِبػذا 59اٌغإاي 

 اعّغ اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌششوخ اٌزٟ عزٍزؾك ثٙب

 ؽذد الأعئٍخ اٌّأٌٛفخ فٟ ِضً ٘زٖ اٌٍمبءاد ٚرذسة ػٍٝ الإعبثخ ػ١ٍٙب

 ِٓ طبؽت اٌؼًّ ٚدٚٔٙب فٟ ِفىشح ؽذد إٌمبؽ اٌزٟ رش٠ذ الاعز١ؼبػ ػٕٙب

 جٍّغ الاجاتاخ طذٍذح

 

 .: لا رؾبٚي فٟ اٌّمبثٍخ اٌؾذ٠ش ػٓ اٌشارت ٚئرا عئٍذ ٠فؼً ػذَ رؾذ٠ذ سارت ِؼ١ٓ 61اٌغإاي 

 خطأ - طٛاب
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/ إدارة أعمال  السابعالمستوى            

 جامعة الدمام / التعلٌم عن بعد

  .والمسئولٌات التً تقع ضمن واجبات الوظٌفةالوظٌفة  / عند سرد الخبرات الوظٌفٌة من المهم التركٌز على وصف1س

 صواب

 خطأ

عالٌة ونسبة الردود  عن الوظٌفة باستخدام الشبكة العنكبوتٌة سهل وذا تكلفة محدودة إلا أنه المنافسة فٌه / بالرغم من أن البحث2س

 .ضعٌفة

 صواب

 خطأ

 .ذلك ولا ٌد للموظف فً الوظٌفة ٌكون فً ٌد الشركة فً تهٌئة بٌئة العمل المناسبة / دائما حب3س

 صواب

 خطأ

 .التً تتقدم لها / تحت قسم التعلٌم ٌجب سرد كل المقررات التً درستها ولها علاقة بالوظٌفة4س

 صواب

 خطأ

أهم فً الاختٌار من  الكبٌرة والتً لها سمعة قوٌة و ولدٌها خطط لتطوٌر موظفٌها فً بداٌة الوظٌفة قد ٌكون / التوجه نحو الشركات5س

 .ة الوظٌفة وقٌمة الراتبطبٌع

 صواب

 خطأ

 :ٌعتبر من الارشادات التً ٌنصح بها قبل المقابلة ماعدا / جمٌع ما ٌل6ًس

 التً ستلتحق بها اجمع المعلومات عن الشركة

 علٌها حدد الأسئلة المألوفة فً مثل هذه اللقاءات وتدرب على الإجابة

 مفكرة ل ودونها فًحدد النقاط التً ترٌد الاستٌضاح عنها من صاحب العم

 جمٌع الاجابات صحٌحة

 .أكثر / كلما كانت الوظٌفة ملائمة لصفاتك الشخصٌة كلما كانت مملة7س

 صواب

 خطأ

 .المتاحة بعد بذل الجد فً الوصول للوظٌفة المناسبة / فً بداٌة مشوارك الوظٌفً من الجٌد أن تكون واقعٌا وترضى بالوظٌفة8س

 صواب

 خطأ

 .أهم مقومات النجاح الوظٌفًهً  / تعد الخبرة9س

 صواب

 خطأ

 :النصائح العامة فً كتابة السٌرة الذاتٌة ماعدا / جمٌع ما ٌلً من11س

 والقدرات الخاصة بك كن صادقاً عند سرد المهارات

 أو صفحتان على الأكثر حاول أن تكون السٌرة الذاتٌة الخاصة بك فً حدود صفحة واحدة

  بالقوالب الجاهزة والاحترافٌة الموجودة بالنت ستعانةاكتب سٌرتك الذاتٌة من خلال الا

 الكتابٌة ٌجب تفادى الأخطاء
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بلون المنافسة  استهداف*أسواق الوظائف البكر والمناطق غٌر المأهولة التً لم تكتشف بعد ولم تتلوث / الاستراتٌجٌة التً تقوم على11س

 :الدموٌة هً استراتٌجٌة

 استراتٌجٌة المحٌط الأحمر

 المحٌط الوردي استراتٌجٌة

 استراتٌجٌة المحٌط الأخضر

 الأزرق استراتٌجٌة المحٌط

 :هو / المقصود بقراءة سوق العمل12س

 معرفة القوانٌن والضوابط التشرٌعٌة التً تحكم سوق العمل

 الفنٌة التً تزٌد من البطالة معرفة المؤشرات

 والطلب علٌها التعرف على هٌكل عرض فرص العمل

  الاجابات صحٌحةجمٌع 

 :حال طالت فترة البحث عن وظٌفة ما عدا / جمٌع ما ٌلً من الوسائل التً تساعد فً الحفاظ على الحالة المعنوٌة ف13ًس

 الاٌمان بالقضاء والقدر

 والتفكٌر الاٌجابً التفاؤل

 الاهتمام بتطوٌر الذات

 الذاتٌة تحدٌث السٌرة

 .على الاعلانات الموجودة فً الصحف والمجلات الاعتماد / أفضل طرٌقة للبحث عن وظٌفة14س

 صواب

 خطأ
 .الأفضل هً الوظٌفة الأعلى راتبا / دائما الوظٌفة15س

 صواب

 خطأ

 .مثلى لعمل سٌرة ذاتٌة / هناك طرٌقة واحدة16س

 صواب

 خطأ

 .السعودة وتحدٌاتٌمكن من خلالها قراءة سوق العمل الدراسات العلمٌة التً تتناول مشاكل  / من المصادر الت17ًس

 صواب

 خطأ

علما أنك تتمتع بخٌرة ادارٌة محدودة ولم ٌسبق أن  !/ افترض أن أحد المقابلٌن سألك هل سبق لك قٌادة فرٌق عمل من الموظفٌن؟18س

 :كامل؛ ما هً أفضل اجابة برأٌك قمت بقٌادة أشخاص ٌعملون بدوام

 "المهارة بهذه أكون صرٌح وأجاوب بكل ثقة "لا لم ٌسبق لً القٌام

 أجاوب نعم رغم أنه لم ٌسبق لً ذلك حتى لا تضٌع منً القصة

 .امتلاكً لتلك المهارة من خلال مواقف معٌنة أجاوب بإجابة تفٌد بعدم قٌامً بقٌادة فرٌق بشكل رسمً ولكن أوكد على

 صرٌح أحاول أراوغ ولا أجٌب اجابة

 .الاجابة تً لا تفهم فٌها السؤال أو الحالات التً تحتاج لوقت للتفكٌر فًفً الحالات ال / من الجٌد استخدام طلب اعادة السؤال19س

 صواب

 خطأ
 .وظٌفة / كلما زادت فترة بقاؤك بدون عمل كلما زادت صعوبة حصولك على21س

 صواب

 خطأ
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 :المناسب ٌكون / إذا كان سبب كره الوظٌفة مرتبط بوجود أشخاص سٌئٌن فً العمل فالاعتقاد21س

 المكان هناك ضغوط معنى ذلك أن وظٌفتً ذات قٌمة كبٌرة فًفكلما كانت 

 لن أسمح للآخرٌن بأن ٌجعلونً أكره العمل

 ٌوجد عمل فً الدنٌا غٌر مهم لا

 الآخرون لن أقع فً فخ المقارنة بٌن وظٌفتً ووظائف

ٌعتذر من فاز  قد تتغٌر الظروف وقدوالمتابعة المستمرة والمتواصلة مع الشركة حتى لو تم رفضك ف / من المهم مطاردة الوظٌفة22س

 .بالترشٌح

 صواب

 خطأ

 الاجابات المناسبة لسؤل: ماهً نقاط ضعفك؟! ماعدا / جمٌع ما ٌلً من23س

 وجود نقاط ضعف نظرا للجهد الذي تبذله بتطوٌر ذاتك الاجابة بعدم

 لا علاقة له بالعمل الاجابة بعرض ضعف شخصً

 وتخلصت منهالاجابة بعرض ضعف كان موجود بالقدٌم 

 بشًء ٌراه المقابل نقطة قوة الإجابة

 .تقدٌم سٌرة واحدة متشابهة لكل وظٌفة تتقدم لها / من الخطأ24س

 صواب

 خطأ

 :ٌلً لٌس له علاقة بتقدٌم انطباع أولً عنك فً المقابلة الشخصٌة / واحد مما25س

 للتحٌة طرٌقة القائك

 من خلال اسلوبك فً اللباس

 السٌرة الذاتٌةاسلوبك فً كتابة 

 ماركة سٌارتك

 :ٌلً ٌعتبر من مصادر قراءة سوق العمل ماعدا / جمٌع ما26س

 والمجلات المتخصصة اعلانات التوظٌف المنشورة بالصحف

 المنزلٌة بٌانات وزارة العمل عن العمالة

 مواقع الانترنت المختلفة التً تتعلق بالتوظٌف

 البشرٌة بالشركات الكبرى أقسام الموارد

أطول فترة وقت ممكن  معٌن ورضاه عنه وتركٌز ذهنه فٌه والاستعداد الى بدل أقصً جهد فٌه والاستمرار فٌه / حب الفرد لنشاط27س

 :ٌعتبر تعرٌف مناسب لـ

 المهنٌة المٌول

 نقاط القوة

 القدرات الشخصٌة

 المكسبة المهارات
 .وظٌفة الجامعٌة والأفضل البدء مباشرة بالبحث عنالانتهاء من المرحلة  / لٌس من المصلحة أخذ فترة راحة بعد28س

 صواب

 خطأ

 :/ جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من فوائد ومزٌا قراءة سوق العمل ماعدا29س

 .واقعٌة لاحتٌاجات سوق العمل إعطاء صورة

 .تركٌز جهود البحث عن وظٌفة بدلاً من تشتٌتها التعرف على أكثر المجالات عرضاً لفرص العمل، ومن ثم

 .مجالات العمل واستقراء المستقبل الوظٌفً فً كل مجال من هذه المجالات على مدى النمو والتطور فً التعرف

 .الاستغلال أو الاستغفال التعرف على القوانٌن التً تحكم سوق العمل ومن ثم الحماٌة من الوقوع فً
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 :الشًء الذي ٌفترض ألا ٌكون جزء من السٌرة الذاتٌة / ما هو31س

 التعلٌم

 العملٌة لخبراتا

 الدٌانة

 التواصل عنوان

  لإمكانٌه من وجود تأخر فً حصولً على الوظٌفة / من الافضل ان اكون مستعدا31س

 صواب

 خطأ

 :ٌلً هو الاٌمٌل الأنسب للاستخدام فً السٌرة الذاتٌة / واحد مما32س

salehalrasheed@hotmail.com 

Special@hotmail.comDr.  

Q23w4@hotmail.com 

bigboy@hotmail.com  

 :ما عداالتً تدفع الشركات لعقد مقابلات للمرشحٌن  / جمٌع ما ٌلً ٌعتبر من الأسباب33س

 الوظٌفة تقوٌم قدرة المرشح على أداء

 لتقدٌم عرض وظٌفً للمرشح

 للوظٌفة تقوٌم ملائمة المرشح

 توفٌر رؤٌة واقعٌة مسبقة للوظٌفة

 .معٌن / لا تحاول فً المقابلة الحدٌث عن الراتب وإذا سئلت ٌفضل عدم تحدٌد راتب34س

 صواب

 خطأ

  .للوظٌفة التً تود الحصول علٌها هو الوصول للمقابلة الشخصٌة/ الهدف الرئٌسً لكتابة السٌرة الذاتٌة 35س

 صواب

  خطأ

 المقابلة بشأن المرشحٌن / أكبر عامل ٌمكن ٌؤثر على القائمٌن على36س

 المظهر غٌر المهندم

 المبالغة فً وضع العطور

 التأخر عن موعد المقابلة

 الباردة المصافحة
 .أقصر اجابة تجنبا للوقع فً الخطأب / ٌنصح بالإجابة على أسئلة المقابلة37س

 صواب

 خطأ

حتى لا تكررها فً المرات  المقابلة أن تسأل المقابل عن أدائك فً المقابلة حتى تستفٌد فً التعرف على أخطائك / من الجٌد بعد انتهاء38س

 القادمة

 صواب

 خطأ

التحكم فٌها وحتى لا  لها لأنه لا ٌمكن التعامل معها أوأثناء المقابلة من المستحسن تركها وعدم التعرض  / مشاعر التوتر والقلق39س

 تتضخم أو تزداد

 صواب

 خطأ

هنا للموظف إلا  غٌر منصف ولا ٌقٌم جهود موظفٌه بموضوعٌة فهذا أكبر أسباب كره وترك العمل ولا مجال / عندما ٌكون الرئٌس41س

 .محاولة تغٌٌر المكان حتى ٌحب وظٌفته

 صواب

 خطأ
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 :مناسب للإشارة إلٌه كعضوٌة فً السٌرة الذاتٌة ٌعتبر / واحد مما ٌل41ًس

 الأٌتام عضو فً جمعٌة رعاٌة

 عضو فً جمعٌة السلامة المرورٌة

 البشرٌة عضو فً جمعٌة الموارد

 عضو فً مكافحة التدخٌن

 :ماعدا / جمٌع ما ٌلً من المناسب وضعهم كمرجع لمزٌد من المعلومات عنك42س

 مدٌري السابق فً العمل

 ً السابق فً العملزمٌل

 بالجامعة استاذي

 والدي

ذلك سٌجعل لجنة المقابلة تتعاطف معك وتعطٌك  / لا تتحدث بحدٌث سلبً عن مكان العمل الذي كنت تعمل به سابقا إلا إذا كان43س

 .الأفضلٌة للترشح

 صواب

 خطأ

لها سمعة قوٌة ولدٌها  فً الشركات الكبٌرة والتً الوظٌفً عادة ٌفضل اعطاء اهتمام أكبر للوظٌفة التً تكون / فً بداٌة مشوارك44س

 .المكانة خطط لتطوٌر موظفٌها عن الوظٌفة ذات الراتب أو

 صواب

 خطأ

 .والمجلات / أفضل طرٌقة للبحث عن وظٌفة هً متابعة الاعلانات الموجودة بالصحف45س

  صواب

 خطأ
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 نقولة ولا تنسون الدعاء لمن كتبها ماسئلة مراجعه 
 

 ماعدا الجٌدة الذاتٌة السٌرة أهمٌة من ٌلً ما جمٌع .1

 ممكنة صورة أفضل فً النفس لتقدٌم فرصة -

  .ومطبعٌة إملائٌة من الكتابٌة الاخطاء تفادي ٌجب-

 . النفس لتسوٌق اداه الذاتٌة السٌرة -

 خدمات من لهم تقدمه قد ما على الاطلاع بعد لك شخصٌة مقابلة لترتٌب العمل جهة إقناع-

 

 السلبٌة هواٌاتك بوضع قم الهواٌات سرد عند .2

 صواب -

  خطأ- 

 

 التمهٌدي للخطاب معتمد شكل ٌوجد .3

 صواب -

 خطأ- 

 

 : عدا ما التمهٌدي الخطاب لكتابة اللازمة النصائح من ٌلً ما جمٌع .4

 المقابلة إجراء فً ٌرغب القارئ تجعل التً الخاصة الصفات ٌبرز فالخطاب الذاتٌة السٌرة فً ذكره تم ما إعادة عدم -

 مع

 الشخص

 . إملائٌة أخطاء وجود من التأكد و ، الأسلوب من للتأكٌد مرات عدة الخطاب مراجعة -

 مره كل فً الخطاب بتعدٌل القٌام -

 القٌام خلال بإنجازها قمت التً والأنشطة الأشٌاء اذكر ولكن بها قمت التً المسئولٌات ذكر على تقتصر لا- 

   .الإنجازات ذكر فً دقٌقاوكن بالمسئولٌات

 

 الخطاب لكتابة للعمل المتقدم الشخص ٌدفع الذي السبب توضٌح و النفس تقدٌم : التمهٌدي الخطاب أهداف من .5

   صواب- 

  خطأ -
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 : ماعدا العمل سوق دراسة مصادر من ٌلً ما جمٌع .6

 كوم دت بٌت موقع -

 التوظٌف بشركات العاملٌن -

 السوق فً المدٌر- 

  المبوبة -

 

 النسبة ذات الوظائف حدد ثم فٌه العمل ٌمكنك أو بتخصصك ٌرتبط مجال كل فً مطلوبة وظائف نسبة أقل حدد .7

 الاعلى ف الاعلى

 صواب -

  خطأ- 

 

 

 مجال كل فً الوظٌفً المستقبل استقراء إمكانٌة ثم ومن العمل مجالات فً والتطور النمو مدى على التعرف .8

 العمل سوق قراءة نقاط أهم من المجالات هذه من

 صواب -

  خطأ -

 : السابقة الشركة مساوئ توضح أن السابق عملك عن سؤالك عند ٌجب .9

 صواب -

 خطأ -

 

 و المظهر و العامة الصحة مثل الوظٌفة بمتطلبات ٌتعلق ما : هو المقابلة من الحٌوي الطبٌعً الجانب .11

 .... الصوت

 صواب -

 خطأ -

 

 الحركات تجنب ، والتصنع الغرور عن والابتعاد النفس فً الثقة ، ٌذكره ان قبل الراتب عن الحدٌث عدم .11

 : الارشادات من .. الجسمانٌة السلبٌة

 المقابلة قبل -

 المقابلة بعد -

 المقابلة أثناء- 
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 : الشخصٌة المقابلة أنواع من .12

 الانتقائٌة الشخصٌة المقابلة -

 الجماعٌة الشخصٌة المقابلة -

 النفسً الضغط تحت الشخصٌة المقابلة -

 سبق ما جمٌع- 

 

 ، العمل سفرٌات ، العمل ساعات ، العمل نظام فً وتتمثل : للمتقدم ممٌزاتها و الوظٌفة ظروف ملائمة مدى .13

 الشخصٌة المقابلة فً المهمة غٌر الجوانب من .. ،المنصب الأجر

 صواب -

  خطأ -

 

 وظٌفة على حصولك فرصة قلت كلما عمل بدون بقاؤك فترة زادت كلما .14

 صواب -

 خطأ -

 

 المناسبة بالوظٌفة السمات هذه توظف ان استطعت اكتشفتها واذا سمات وعن صفات عن عباره الشخصٌة .15

 صواب- 

 خطأ -

 

 : التوظٌف وكلاء طرٌقة سلبٌات من .16

 مكلفة -

 مكثفة لمتابعة تحتاج -

  العمل طالب على رسوم ٌصاحبها غالبا-

 

 هصحٌح التالٌةأي من العبارات  .17

 اشرفت على مجموعة النهدي 

 كنت اعمل فً مجال التصمٌم 

 دورات تدرٌبٌه   5موظف قً مجموعة النهدي وقدمت لهم  21نظمت ودربت عدد 
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 الساعة؟ الى النظر فً الموظف انشغال .18

 الوظٌفة حب  أ

 الوظٌفة حب عدم الوظٌفة كره  ب

 سبق مما لاشً  ج

 

 مراقب؟ او سجن فً داخل كانه ٌشعر الوظٌفة الى دخوله عند الموظف شعور .19

 الوظٌفة حب  أ

 الوظٌفة حب عدم الوظٌفة كره  ب

 صحٌحة الاجابات جمٌع  ج

 

 الوظٌفة بحب ٌشعرون لعمل حضورهم فً ٌتأخرون و ٌتعٌبون الذٌن الاشخاص .21

 صواب  أ

 خطا  ب

 

 المحبطٌن؟ الموظفٌن بسبب العملاء تخسر المؤسسة .21

 صواب أ

 خطا  ب

 

 ذواتهم ٌجدون ولا ٌحبونها لا وظائف فً ٌعملون موظفٌن اربعة كل من ثلاثة الوظٌفة حب دراسة .22

 بها لارتباطهم والاحباط الملل فٌها وٌتملكهم

 صواب  أ

 خطا  ب

 

 ؟ فٌها سلبٌة وجوانب سوداء نقاط وجود ٌجب وظٌفة كل .23

 صواب  أ

 خطا  ب

 

 ؟ عملك تحب عندما وتطورات التغٌٌرات ماهً .24

 .والسعادة الرضى من مرتفع بمستوى ستشعر عملك تحب عندما  أ

 .وتركٌزك تفكٌرك من كبٌر حٌز عملك سٌأخذ عملك تحب عندما  ب

 فٌه الابداع فً رغبة لدٌك ستتولد عملك تحب عندما  ج

  صحٌحة الاجابات جمٌع د
 

 

 العمل؟ فً ومجهودك لطاقاتك دافعة قوة دائما هناك ستكون عملك تحب عندما .25

 صواب  أ

 خطا  ب
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 الحٌاة ستحب عملك لاتحب عندما .26

 صواب  أ

 خطا  ب

 

 : ٌلً ما افعل وظٌفتك تحب او تكره كنت اذا .22

 الوظٌفة حب عدم الاسباب تحدٌد  أ

 جدٌدة متعقدات بناء  ب

 العمل فً الطاقة تولٌف ج

  صحٌح سبق ما جمٌع  د
 

 : البداٌة هً الوظٌفة حب عدم الاسباب تحدٌد .22

 صواب  أ

  خطا  ب

 التوظٌف عملٌة فً المدراء أغلب عنها ٌبحث صفه المبادرة صفة .29

 صواب -

 خطأ -

 

 الوظٌفً التألق فً الاستراتٌجٌات أهم من المبادرة استراتٌجٌة .31

 صواب -

 خطأ -

 

 ورق على اقتراح موجود تكون والاقتراحات الأفكار مبادرة ولكن ووقت لجهد ٌحتاج لا بالمبادرة القٌام .31

 صواب -

  خطأ- 

 

 عائق أول من ٌتراجع ولا خطوة أول من ٌنهزم فلا والإصرار المبادرة روح لدٌه مبادر الغٌر الإنسان .32

 صواب -

  خطأ -

 

 تحقٌقها ٌصعب أنه الآخرون ٌعتقد التً المهمة لتحقٌق المبادر الإنسان ٌسعى .33

 صواب -

  خطأ -
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 وبسٌطة ضعٌفة تكون كبرت وكلما قوٌة كانت بالمبادرة المتأثرة الناس دائرة صغرت كلما .34

 صواب -

  خطأ -

 

 : مختلفة نظر وجهة لإبداء الاستعداد أهبة على دائما   .35

 المستغل الزمٌل -

 المتشائم الزمٌل -

 للمشاكل المثٌر الزمٌل- 

  العصبً الزمٌل -

 

 : مواجهته فً هدوئك على دائما   حافظ .36

 المستغل الزمٌل -

 للسٌطرة المحب الزمٌل- 

 للمشاكل المثٌر الزمٌل -

  العصبً الزمٌل -

 

 .المكاسب لتحقٌق المتاحة الفرص كل من الاستفادة دائما ٌحاول .37

 العصبً الزمٌل -

 المستغل الزمٌل- 

 للمشاكل المثٌر الزمٌل -

  المتشائم الزمٌل -

 

 .الآخرٌن فً ومتشكك نفسه من واثق غٌر شخص هو الغالب فً .38

 المتشائم الزمٌل -

 للمشاكل المثٌر الزمٌل -

 المستغل الزمٌل -

  العصبً الزمٌل- 

 

 الراهن الوقت فً الخلاف محل الموضوع حل على القدرة الطرفان ٌفتقد :الأسلوب هذا خلال من- .39

 التنافس -

 التكٌف -

 الوسط الحل -

  التفادي- 
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 مركز لٌست القٌادة مشترك، هدف تحقٌق سبٌل فً ٌتعاونون بحٌث الأفراد على التأثٌر ممارسة تعنً القٌادة .41

 شخصٌة مقومات هً بقدر ما

 صواب- 

 خطأ -

 هدف ٌمتلك شخص ، إفراط دون متفائل شخص ، متحرك اٌجابً شخص

 الاٌجابً الموظف -

 المجتهد الموظف -

  القائد الموظف- 

 

 : عدا ما ٌلً ما المؤثرة الكلمة خصائص من .41

 مكتملة -

 محدده -

 شاملة- 

 متسلسله -

  .والحركة والكلمة اللغة خلال من الآخرٌن مع والمعلومات والانطباعات والآراء الأفكار تبادل :هو الاتصال .42

 صواب -

  خطأ -

 

 

 

 

 

 

 

  

 لا تنسونا من صالح دعائكم 
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