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المھارات الوظیفیة 
الوحدة (٢)



مھارات البحث عن وظیفة 
كیف یمكنك البحث عن وظیفة ؟

یتم البحث عن وظیفة من عدة مصادر منھا
الصحف : وذلك من خلال البحث في صفحات الإعلانات المبوبة ★
مكاتب التوظیف : تعمل ھذه المكاتب كوسیط بین أصحاب العمل والراغبین في الحصول على الوظیفة ★
وزارة الموارد البشریة والتنمیة الاجتماعیة: في بعض الدول تلتزم الحكومة بتوفیر العمل المناسب لكل ★

خریج حسب تخصصھ ومستواه التعلیمي 
المؤسسات والمحلات الصغیرة: تلجأ ھذه الجھات الى وضع ملصقات تعلن فیھا عن حاجتھا الأعداد ★

محدودة من الموظفین 
الإعلان الشخصي: یلجأ بعض الأفراد الى نشر إعلان بنفسھ طالبًا الوظیفة التي یریدھا ★
المعلومات التي تحصل علیھا من الزملاء والاصدقاء: أحیانًا یكون الزملاء أو الاصدقاء على علم بحاجة ★

الجھات التي یعملون بھا الى عدد من الوظائف ومن ثم یمكنك الاستفسار منھم 
مواقع الانترنت ★



یخضع الاختیار المھني لعدة اعتبارات 
ومعاییر وھي :

المستوى العلمي ◆
میولھ وقدرتھ ◆
حاجة سوق العمل ◆

كیف اختار مھنیة ؟ 



ما الفرق بین القدرة والمھارة ؟

القدرة ھي:

الاستعداد الطبیعي وھي 
الشيء من الممكن أن تتعلمھ 

بسھولة 

المھارة ھي:

الشيء الذي تعلمت أن تعملھ، 
كإتقان لغة أجنبیة 



ما المقصود بالھدف الوظیفي ؟

حدد ھدفك الوظیفي

ھو تعبیر واضح عن شيء ترید أن تعملھ او تنجزه 
عددي شروط الھدف الوظیفي ؟

من المھم أن یكون ھدفك الوظیفي واقعیًا ، مبني على قدراتك ، متوفر في 
المجتمع 



تعبئة النماذج الوظیفة 



النماذج الوظیفیة
لھا ھیكلة خاصة في تصمیمھا تنوع إلى 

نماذج ورقة ★
نماذج إلكترونیة ★

تختلف في بیاناتھا وفقًا لنوع الوظیفة المتقدم إلیھا الفرد تعد 
بمثابة جسر من جسور الوصول للوظیفة المطلوبة

تعتمد على وجود استمارات أخرى مساندة ممثلة في الخطاب 
التمھیدي والسیرة الذاتیة لھا تنظیم محدد في كتابتھا یتوافق مع 

متطلبات الوظیفة الشاغرة 



تعد إجراءات تعبئة النموذج الوظیفة مطلبًا أساسیًا من أجل التقدم 

صح لشغل وظیفة ما



الرسالة الوظیفة 

الإیجاز والوضوح ، حسن التنظیم ، البعد عن عبارات المجاملة ، 
اللباقة في عیارات الطلب والأمر 

تعد الرسالة الوظیفة أو ما تعرف في بعض الأحیان 
بالرسالة الرسمیة

ممیزات الرسالة الوظیفة:



كتابة السیرة الذاتیة 

تعد السیرة الذاتیة بمثابة بطاقة تعریف 
یظھر فیھا المتقدم قدراتھ وخبراتھ 
وبیاناتھ ویقوم بإرسالھا للمؤسسة 



تنقسم السیرة الذاتیة الى:
ورقیة:

تكتب بعدة لغات 
مختلفة تعد خطوة 

مھمة في رحلة البحث 
عن وظیفة 

إلكترونیة:
تصاغ بعدة لغات تتوافق مع 

جھات العمل تعد خطوة 
مھمة في رحلة البحث عن 

وظیفة 



السیرة الورقیة:

ویتم كتابتھا بخط الید أو نسخھا وطباعتھا من 
خلال الحاسب الألى وترسل إلى الجھة 

المطلوبة في صورة أوراق 



السیرة الذاتیة الإلكترونیة
الدخول على الموقع الإلكتروني للمؤسسة 

وتعبئة نموذج السیرة الذاتیة 
أن السیرة الذاتیة ھي الخطوة الأولى في رحلة البحث 

صحعن وظیفة 



ھناك مصطلح آخر للسیرة 

C.V الذاتیة وھو ال



میس المطیري 
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عمل الطالبة:


