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 الفصل الأول 

 مفهوم السلوك
  

ال�ي �س�� الفرد عن طر�قها إ��  السلوك الإ�سا�ي: هو مجموعة التصرفات والتعب��ات ا�خارجية والداخلية

 ب�ن مقومات الإطار الاجتما�� الذي �عيش داخلھ وجودتھ ومقتضياتھ تحقيق التكيف والتوفيق

 

 السلوك الإ�سا�ي خصائص
  

 إن من أهم خصائص السلوك الإ�سا�ي ما ي��:

  

 أنھ نتيجة ل��يء •

 

 أنھ سلوك هادف •

 

 أنھ سلوك متنوع •

 

 أنھ سلوك مرن  •

 

 أنھ سلوك مدفوع •

  

 عن سبب
ّ
 نتيجة ل��يء: أي أن السلوك لا يصدر إلا

  

 سلوك هادف: بمع�ى أنھ �س�� لتحقيق هدف أو إشباع حاجة

  

 ح�ى يمكنھ التوافق مع المواقف متعددة؛سلوك متنوع: أي أنھ يظهر بصور 

  

 سلوك مرن: أي قابل للتطو�ر والتعديل والإضافة وفقًا للظروف والمواقف ا�ختلفة

  

 سلوك مدفوع: أي أنھ لا يأ�ي من فراغ حيث تقف وراءه عوامل عديدة

 

 المكونات الأساسية لسلوك الأفراد
  



 

 

 �خصية الفرد •

  

 اتجاهات الفرد •

  

 طبيعة الفرد •

 

 مبادئ السلوك الإ�سا�ي العامة

  

 إن السلوك الإ�سا�ي تحكمھ ثلاثة مبادئ أساسية

  

 مبدأ السببية -١

  

 مبدأ الدافعية -٢

  

 مبدأ الهدف -٣

 

 مقومات السلوك ومتغ��اتھ ��:
  

 السن وا�جنس، وخصائص ال�خصية

  

 (الأسرة)الوسط أو الإطار الذي �عيش فيھ الفرد 

  

 العوامل البيئية ا�حيطة بالفرد (ا�جتمع)

  

 المستوى الثقا�� والعل�ي

 

 

   أنواع السلوك الإ�سا�ي العامة

  

  السلوك الإيجا�ي •

 

 السلوك السل�ي •



 

 

 

 السلوك العدوا�ي •

  

  النوع الأول: السلوك الإيجا�ي

  

 : و�تم�� صاحب هذا السلوك بما ي��

  

  وآرائھالتمسك والدفاع عن حقوقھ  •

 

   الإيمان والإقرار بحق الآخر�ن •

 

بأسلوب وا�ح ومحدد و�طر�قة  التعب�� عن الآراء والمعتقدات والمشاعر والرغبات وا�حاجات •

   مناسبة

  

  : النوع الثا�ي: السلوك السل�ي: و�تم�� صاحب هذا السلوك بما ي��

  

   الإخفاق بالتمسك والدفاع عن حقوقھ وآرائھ •

 

  ع��ا بطر�قة �سهل ع�� الآخر�ن إهمالها أو التغا��ي ع��اأو التعب��  •

 

 التعب�� عن آرائھ ورغباتھ ومعتقداتھ بطر�قة مهادنة ا��حابية و غ�� محددة •

  

   النوع الثالث: السلوك العدوا�ي

  

  : و�تم�� صاحب هذا السلوك بما ي��

  

   �� أن يفعلوا مثلھ مع عدم إعطاء الآخر�ن ا�حق التمسك بآرائھ وحقوقھ أمام الآخر�ن •

 

   النظرة المتعالية ع�� الآخر�ن •

 

   حب السيطرة و�صدار الأوامر •

 

   حب التملك •

 



 

 

 مؤثرات السلوك الإ�سا�ي
و�� ال�ي تتعلق بالأفعال والتصرفات السلوكية وأساليب التعامل وطرق الاستجابة مع المواقف ا�حددة   

 للاتجاهات

 :تت�ون من ونتيجة �جموعة من عوامل ومؤثرات ومحددات نظام مت�املفإن ال�خصية الإ�سانية ��  ولذلك 

 موروثة ... ومكتسبة 

 جسم الإ�سان ونفسيتھ وتفك��ه وقيمھ: الموروثة تتعلق بالإ�سان 

 تتعلق بالبيئة ا�حيطة ال�ي �عيش ف��ا الإ�سان: والمكتسبة 

 بيئة الأسرة •

 بيئة المدرسة •

 بيئة ا�جتمع •

  



 

 

 الفصل الثا�ي

 مفهوم السلوك الوظيفي

ومن هنا   ويسهم �� درجة كفاء��ا وفعالي��ا �عد العنصر الإ�سا�ي أحد أهم عناصر الإنتاج �� قطاعات العمل 

من أجل تحقيق التعاون والوئام ب�ن الأفراد العامل�ن ��  تظهر ضرورة اهتمام الإدارة بالعنصر الإ�سا�ي

نظرًا لتعدد المتغ��ات و�شابكها ال�ي تؤثر  المهمات الصعبة والمعقدةمن و�عد إدارة السلوك الإ�سا�ي   التنظيم

و��� عدم استقرار العناصر ال�ي تؤثر �� سلوكھ  �� سلوك هذا العنصر، وتداخل علاقاتھ و�عددها من ناحية

 من ناحية أخرى 

وظيفية محددة ولها السلوك الوظيفي: هو سلوك الأفراد وا�جماعات داخل المنظمة أو المنشأة ال�ي لها أدوار 

 مهامها وعل��ا مسؤوليا��ا

 أهمية دراسة السلوك الوظيفي
  

الذي يؤدي إ�� كفاءة إنجاز مهام وظيفتھ، و�شباع  إن السلوك الوظيفي �س��دف ترشيد سلوك الفرد العامل

 كما يقوم ع�� أساس علاقة الفرد بالآخر�ن، وهذه العلاقة البينية تؤدي إ�� : حاجاتھ

   

  ت�حيح سلوكيات الفرد مع الآخر�ن  •

 

  تصر�ف أمور العمل  •

 

  مواجهة مواقفھ بكفاءة  •

 

   إثارة الدافعية لديھ لتنمية علاقاتھ الوظيفية مع الآخر�ن  •

 

 الهدف من دراسة السلوك الوظيفي

 ي��كز الهدف من دراسة السلوك الوظيفي �� بيئة العمل ع��: 

  تحس�ن الإنتاجية والأداء والفعالية •

 تحقيق الرضا الوظيفي للعامل�ن  •



 

 

 إنجاز الأهداف المرغو�ة والمش��كة للموظف كفرد وللمنظمة ال�ي �عمل ��ا  •

 

  متطلبات وظيفية وسلوكية

 للأفراد داخل منظمة العمل متطلبات وظيفية وسلوكية مش��كة م��ا ما �� وظيفية، وم��ا مهنية، وم��ا مهار�ة  

   لها مواصفات وت�و�نات ع�� النحو الآ�ي: 

   مواصفات وظيفية 

   م�ونات مهنية 

   مهارات وظيفية 

   سلوكيات الأفراد داخل منشآت (قطاعات) العمل 

   موصفات وظيفية 

   مهام: (المهام الوظيفة المسندة سواء �انت رئيسية أو إضافية أو موسمية) 

   م والواجبات الوظيفيةواجبات: �ل ما يجب فعلھ �الال��ا

   مسؤوليات: ل�ل وظيفة وموظف مسئوليات محددة 

  صلاحيات: �ل ما يتم منحھ من صلاحيات من صاحب القرار والسلطة العليا 

  مرجعيات: التسلسل الوظيفي والمرجعية الوظيفية حسب الهيا�ل التنظيمية 

  مهارات وظيفية 

   العمل، وتنظيم الوقتمهارات تنظيمية: تنظيم أعمال و�جراءات  •

   مهارات مهنية: مهام وواجبات وظيفية ومسؤوليات •

   مهارات معرفية: المؤهلات وا�خ��ات العلمية المعرفية والثقافية •

   مهارات سلوكية: الال��ام بالسلوك الوظيفي وأخلاقيات العمل •

   مهارات �خصية: دوافع وحوافز وقيم وسمات �خصية •

  مكونات مهنية 

   اتجاهات: �ل ما لھ علاقة بالآمال والتطلعات والطموحات والرغبات •



 

 

   مؤهلات: ما يتم ا�حصول عليھ من مؤسسات التعليم والتدر�ب من معارف وعلوم •

   خ��ات: �� حصيلة مشاهدات وممارسات وتجارب تم ا�حصول عل��ا •

    كفايات: مهارات وقدرات يتم ا�حصول عل��ا من المؤهلات وا�خ��ات •

   سلوكيات الأفراد داخل منشآت ( قطاعات ) العمل 

   السلوك المساعد أو (المثا��): هو الذي �س�� إ�� تحقيق أهداف المنظمة •

   السلوك المعارض: هو الذي يضع العوائق دائمًا، فيعمل ضد المصا�ح العامة •

   السلوك ا�حايد: هو الذي لا يؤثر سلبًا أو إيجابًا ع�� أهداف المنظمة •

   السلوك المتحرر: هو الذي لا ��تم بتطبيق ألأنظمة والقوان�ن والتعليمات •

   السلوك الم��دد: هو الذي يؤثر مستوى القلق لديھ ع�� أداء العمل المو�ل إليھ •

   السلوك المنظم: وهو الذي �ش�ل �خصيتھ وسلوكھ كيفما تر�ده الإدارة •

   ت نفسية أو اجتماعيةالسلوك العادي: هو سلوك إ�سان لا �عا�ي من مشكلا  •

  



 

 

 الفصل الثالث

 مفهوم ال�خصية الإ�سانية

لو أن الناس �� مجتمع من ا�جتمعات يتصرفون ع�� نمط واحد، و�فكرون تفك�ً�ا واحدًا ويشعرون بنفس 

الشعور؛ لما �ان هناك وجود ل�حياة ع�� الإطلاق، ولا يقصد بال�خصية أي نوع من أنواع النشاط �الت�لم أو 

التذكر أو التفك�� أو ا�حب و�نما �ستطيع ال�خص أن يكشف عن �خصيتھ عن طر�ق الأسلوب الذي يتبعھ 

 �� أداء أي نوع من أنواع النشاط

 �عر�ف ال�خصية الإ�سانية

و�ش�� المعاجم إ�� أن ال�خصية �� صفات تم��  اشتقت �لمة (�خصية) �� اللغة العر�ية من (�خص)

 �خصًا دون الآخر

ثابتة ومتغ��ة تم��ه عن  ال�خصية بأ��ا نظام مت�امل من سمات الفرد ا�جسمية والعقلية والنفسيةو�عرف 

 غ��ه

مع البيئة ال�ي �عيش ��ا وتحيط بھ ع�� اختلاف  وتحدد طر�قتھ ونمطھ وسلوكھ وقدرتھ ع�� التكيف والتعا�ش

 أنواعها

 رد وتفك��ه و�دراكھ ونفسيتھإن ال�خصية �� مصط�ح يصف مستوى سلوك الف هذا، و�مكن أن نقول 

 وتم��ه عن غ��ه من الناس من حيث �عاملاتھ مع المواقف ال�ي تواجهھ

 

   مكونات ال�خصية الإ�سانية ��: 
  أ. م�ونات جسمية 

  ب. م�ونات عقلية (معرفية) 

  ج. م�ونات مزاجية (انفعالية) 

  د. م�ونات نفسية 

  هـ. البيئة الداخلية (الأسرة) 

  و. البيئة ا�خارجية: ا�جتمع ا�حيط 



 

 

 الفصل الرا�ع

 دور القيادة

إن القيادة الناجحة �� ال�ي �ستطيع أن تبث �� الهيا�ل ا�جامدة روح ا�حياة من خلال سلوكها الإيجا�ي، 

 وال��امها بالقيم الفاضلة

�عمل لتحقيق هدف وتطبيقها لأنظمة العمل وقواعده و�شعار �ل موظف بأنھ عضو �� جماعة متماسكة 

 محدد �� التنظيم

وجِدُ الروح ا�جماعية ب�ن مختلف 
ُ
كما أن القيادة الفعالة �ستطيع غرس فضائل الأخلاق �� نفوس الموظف�ن وت

العامل�ن �� المنظمة و�ناء عليھ، فإنھ يجب ع�� صاحب العمل أو من ينوب عنھ معاملة عمالھ باح��ام والبعد 

�م أو عقيد��م و�عطاء العمال الوقت اللازم لأداء شعائرهم الدينية وممارسة عن �ل قول أو فعل يمس كرام�

 حقوقهم �� الراحة والإجازة دون أن يؤثر ع�� أجورهم

 أنواع حقوق الموظف 

ا؛ م��ا ما هو دائم ومستمر طوال ا�خدمة وم��ا ما يصرف مرة واحدة أو بصفة 
ً
كفل النظام للموظف حقوق

 مقطوعة

  ي��:   ومن هذه ا�حقوق ما

  أ) ا�حقوق والمزايا المالية 

 ب) الإجـازات 

  أ) ا�حقوق والمزايا المالية 

  الراتب  •

  العلاوة  •

 الم�افأة •

 البدلات •

 



 

 

 الإجـازات 
  يمكن للموظف أو الموظفة التمتع بالعديد من الإجازات أثناء ا�خدمة 

  إجازة عادية  •

  إجازة اضطرار�ة •

  إجازة العيدين  •

  إجازة استثنائية •

  إجازة مرضية •

  إجازة مرافقة المر�ض •

   إجازة وضع: (خاصة بالمرأة) •

  إجازة عدة الوفاة: (خاصة بالمرأة)  •

 

  مفهوم واجبات الموظف 
أن ي�ون الموظف أهلا للوظيفة �� �ل �عاملاتھ لأن ت�ليفھ ��ا مبعثھ الثقة ومردوده المرت�� الصدق والأمانة 

 وحسن ا�خلق

 ومن �شوبُ أسلوَ�ھ �� 
ٌ
 التعامل مع الناس شائبة

بٌ بكب��ا أثناء �عاملھ مع �ل من لھ علاقة بوظيفتھ
َ
ال

َ
 مُط

 ول�ي يتمتع الموظف أو الموظفة بحقوقھ الوظيفية �الراتب، والمزايا الأخرى 

 وال��قيات ونحو ذلك، فلا بد أن يل��م شاغل الوظيفة بواجبا��ا �الإجازات

 �ا ما يتعلق بأساليب التعاملال�ي م��ا ما يتصف بالطا�ع العم��، وم�

 وذلك تمشيًا مع مبدأ (الأجر مقابل العمل)

 كما يجب ع�� الموظف حسنُ السلوك والأخلاق �� أثناء العمل

 وا�حرصُ ع�� التفا�ي حيال أداء واجباتھ

 والبعدُ والامتناع عن �ل ما يؤدي إ�� إخلالھ بواجباتھ



 

 

 

  محظورات ع�� الموظف 
  ) من النظام نفسھ ١٢ف الابتعاد ع��ا كما جاء �� المادة (محظورات يجب ع�� الموظ •

  إساءة استعمال السلطة الوظيفية  •

  قبول الهدايا أو الإكراميات وما �� حكمها  •

  استغلال النفوذ  •

  قبول الرشوة أو طل��ا بأي صورة من الصور المنصوص عل��ا �� م�افحة الرشوة  •

  



 

 

 الفصل ا�خامس

 �عر�ف أخلاقيات العمل

وال�ي يجب عل��م  ال�ي �عد أساسًا لسلوك العامل�ن ا�حمود والمستحب �� القواعد والمبادئ والقيم والمعاي��

 وعدم ا�خروج عل��ا الال��ام ��ا

 مفهوم أخلاقيات العمل

 حيث إن الدين الإسلامي يقرر الفضائل ا�خلقية �عد أخلاقيات العمل من الأساسيات المهمة لشغل الوظيفة

 ��اوحثنا عل

و��  �أساس لأداء العمل فالصدق والأمانة والإتقان والوفاء بالعقود والعدل والرحمة أخلاق فاضلة محمودة

بحسن  كما أكد النظام إلزام الموظف�ن أو العامل�ن جزء من الأخلاقيات الأساسية ال�ي ينب�� ل�جميع الال��ام ��ا

حيال أداء واجباتھ والبعد والامتناع عن �ل ما يؤدي إ�� وا�حرص ع�� التفا�ي  السلوك والأخلاق �� أثناء العمل

 إخلالھ بواجباتھ

 أخلاقيات يجب أن يل��م بھ شاغل الوظيفة
  

 أثناء تأديتھ لوظيفتھ �� الفيديو التا��: أن يل��م بھ من أخلاقيات يمكن ت�خيص ما يجب ع�� شاغل الوظيفة

https://youtu.be/m1d3TJQmRfU 

شاغل الوظيفة الابتعاد ع��ا  أخلاقيات �ستوجب ع��  
يمكن ت�خيص ما يجب ع�� شاغل الوظيفة أن ينأى عنھ من أخلاقيات أثناء تأديتھ لوظيفتھ فيما ي�� : شاهد 

: الفيديو  

https://youtu.be/gBjsgLNrLs8 

  

  



 

 

 الفصل السادس

  �عر�ف النجاح 
  النجاح هو: تنمية القديم وتطو�ره، ومتا�عة ا�جديد ومواكبتھ 

  والنجاح هو الذي �س�� إليھ ا�جميع و�تساءلون عنھ، وكيف الوصول إليھ؟ 

  الأسئلةولا توجد إجابات مباشرة لهذه  

 لأن النجاح لھ عوامل كث��ة ومختلفة تحدد كيف يصل الفرد إليھ 

وتختلف هذه العوامل باختلاف الأفراد  فالنجاح لھ عوامل كث��ة ومختلفة تحدد كيف يصل الفرد إليھ

  :  �ما ي�ومن أهم عوامل النجاح  لكن هناك عوامل كث��ة مش��كة ب�ن النجاح والناجح�ن وا�جتمعات

: الإيمان بوجود رسالة ل�حياة
ً
   أولا

   ا�جيد وتحديد الأهداف طثانيًا: التخطي

ا: التفك�� الإيجا�ي وسلامة المقصد (حسن النية)
ً
   ثالث

   را�عًا: التفاؤل 

   لإبداع والابت�ارخامسًا: التجديد وا

   سادسًا: جودة العمل و�تقانھ

   سا�عًا: إدارة تنظيم الوقت واستثماره

   ثامنًا: تطو�ر الذات و�عز�ز الثقة بالنفس

   تاسعًا: اتخاذ القرار وحل المشكلات

  عاشرًا: العلاقات الإ�سانية والقدوة ا�حسنة

 

: الإيمان بوجود رسالة ل�حياة
ً
   أولا

 مش��ك ب�ن �ل الناجح�ن والمتم��ينوهو عامل 

 والرسالة �� الغاية ال�ي ير�د الفرد تحقيقها �� حياتھ

 و�� أمر مستمر ولا ينت�ي إلا بموت الفرد

 لذلك �عد النجاح رحلة مستمرة لا تتوقف

 لهذا فان العامل الأول المش��ك ب�ن الناجح�ن

   وجودُ رسالة ل�حيـاة

   لأهدافثانيًا: التخطيط ا�جيد وتحديد ا

 التخطيط ل�حياة قد ي�ون م�ونًا من أهداف عامة وخطط تفصيلية

ا طو�ل الأمد أو قص�� الأمد (لمدة معينة)
ً
 وقد ي�ون تخطيط

 والتخطيط �ساعد الإ�سان ع�� ال��ك�� وتلا�� التشتت

 �� أعمال جانبية لا تحقق أهدافھ أو طموحاتھ

  ومن شروط التخطيط ا�جيد

 للتنفيذ تحقيقھ وا�حًا ومتوازنًا أن ي�ون الهدف المراد
ً

   ومرنًا وواقعيًا ومحددًا وقابلا

ا: التفك�� الإيجا�ي وسلامة المقصد (حسن النية)
ً
   ثالث



 

 

   :يمكن تنمية الشعور الإيجا�ي لدى الإ�سان من خلال الآ�ي

   النظرة الإيجابية �جميع شؤون وجوانب ا�حياة

   والتفك�� بواقعية، والبعد عن ا�خيال

   �عميق الصلة با�، والتأمل �� مخلوقاتھ، و�حسان الظن بھ

   و�حسان النوايا والمقاصد، والتو�ل عليھ، وترك التوا�ل

   القراءة والاطلاع والمشاهدة، ومصاحبة الإيجابي�ن المتفائل�ن، والبعد عن السيئي�ن

   شاعر السيئةالتفاؤل والثقة بالنفس والواقعية �� التفك��، ومقاومة الأف�ار والم

   التعامل مع المواقف والمشكلات بإيجابية

 من �عقيدها
ً
   و�سهيل الأمور بدلا

   أن ت�ون جزءًا من ا�حل خ�ٌ� من أن ت�ون جزءًا من المش�لة

 را�عا: التفاؤل 

  »تفاءلوا با�خ�� تجدوه«

  وسئـل نابليون بونابرت: كيف استطعت أن تزرع الثقة �� أفراد جيشك؟

   أرد بثلاث فقال: كنت

   من قال لا أقدر، قلت لھ: حاول 

   ومن قال: لا أعرف، قلت لھ: �علم

   ومن قال: مستحيل، قلت لھ: جرب

   لذلك يمكن تنمية الشعور التفاؤ�� من خلال

   النظرة الإيجابية �جميع شؤون ا�حياة والتفك�� بواقعية، والبعد عن ا�حمق وا�خيال

   �� مخلوقاتھ، و�حسان الظن بھ�عميق الصلة با�، والتأمل 

   والتو�ل عليھ، وعدم التوا�ل

   التفاؤل والثقة بالنفس والواقعية �� التفك��، ومقاومة الأف�ار والمشاعر السيئة

   خامسا: التجديد والإبداع والابت�ار 

   التجديد والإبداع والابت�ار أمور متلازمة وضرور�ة ل�ل �خص

   الممل يمتص من طاقة وحماسة الإ�سانإذ إن الروت�ن اليومي 

   فلزم عليھ أن يجدد حياتھ من جوان��ا الروحية والعقلية والنفسية وا�جسدية

   لذلك فإن سر النجاح يكمن �� التغ�� والتبدل والتحول 

 نحو التفوق والتم�� والأفضل

 من خلال تقييم الذات وتطو�رها

   ظرة ضعف أو قوهفهل تنظر إ�� ذاتك نظرة نقص أم كمال؟ أم ن

 و�التا�� تصبح قادرًا ع�� التعامل معها فحينما ت�ون النظرة لذاتك ايجابية أصبحت قادرًا ع�� مواجهة المواقف

    ف�ل واحد لديھ قدراتھ الإبداع حكرًا ع�� أحدفلا يمكن أن �عد 

   سادسًا: جودة العمل و�تقانھ

إن الله يحب إذا عمل أحدكم «: لقولھ ص�� الله عليھ وسلم النجاح �� العمل مقرون بإنجاز عالٍ وجودة عالية

 »عملا أن يتقنھ



 

 

 و��ون إتقان العمل من خلال المراقبة والرغبة �� الاستمرار�ة والتطو�ر

   والإخلاص القوة والأمانة ولا يمكن تحقيق جودة و�تقان العمل إلا بأمور أهمهما

   سا�عًا: إدارة تنظيم الوقت واستثماره

   التخطيط للأعمال والمهاموهو 

لأن اليوم الذي استفاد منھ الفرد يقر�ھ إ��  وتنظيم الوقت هو الذي يحدد نجاح الفرد أو فشلھ �� ال��اية

واليوم الذي لم �ستفد منھ ولم  و�قر�ھ كذلك من تحقيق أهدافھ و�نجاز أعمالھ وتحقيق رسالتھ النجاح

   لذلك فإدارة الذات واستغلال الوقت يحددان نجاحك لتھ�ستغلھ فسيؤخره عن تحقيق أهدافھ وأداء رسا

ا: تطو�ر الذات و�عز�ز الثقة بالنفس
ً
   ثامن

تجد الناجح�ن يحرصون ع��  ولهذا وفعّل قدراتك وطاقتك ال�امنة فكر �� النجاح دائمًا والتصميم عليھ

 :أهدافھ من خلالو�حرصون ع�� تطو�ر وسائلهم لتحقيق  تطو�ر أنفسهم من خلال عدة وسائل

   والإصرار والفكر المثابرةمشاركة أ�حاب الرأي ، الاطلاع،  التعلم

   تاسعًا: اتخاذ القرار وحل المشكلات

مع �غليب المص�حة العامة ع��  العمل ع�� اتخاذ القرار بتأنٍ و�عد نظر و�� جميع الاتجاهات ودون تأخ��

بحيث ن�ون جزءًا من ا�حل لا  عن ا�حاباة وا�جاملات وتجنب ترك المشكلات لتحل نفسها والبعد  ا�خاصة

   جزءًا من المش�لة

   عاشرًا: العلاقات الإ�سانية والقدوة ا�حسنة

   وم��ا: حسن ا�خلق ، والبشاشة ، والإحسان ، واللباقة ، والتعفف

 صفات الناجح�ن

  للناجح�ن صفات عديدة، ومن أبرز هذه الصفات 

o  لد��م خطط وأهداف محددة ووا�حة، ورؤى آنية ومستقبلية  

o  تتوافق مع ما يمل�ون من معارف ومهارات وقدرات ��دفون إ�� تحقيقها  

o  لد��م توجهات ورغبات �� التعلم وتطو�ر ذا��م  

o  يخالطون الأ�خاص الذين لد��م من المعارف والعلوم والمهارات والقدرات وا�خ��ات 

o  يتقنون فن الاتصال وا�حوار والإنصات مع الآخر�ن 

o  سعون دائمًا لبناء الثقة المتبادلة بي��م و��ن الآخر�ن� 

o  يؤمنون بفكرة العمل ا�جما�� والفر�ق الواحد، وعدم الانفراد بالنجاح 

o ية ومستقبلية �� إدارة وتنظيم أوقا��م، وتحديد لأولو�ات أعمالهم لد��م رؤى آن 

o  يحرصون ع�� التجديد والتغي�� �� حيا��م، و�ؤمنون بأن العمل ليس �ل ��ي فهم يجعلون

 للنوا�� الاجتماعية والروحية م�ا��ا �� حيا��م 

  



 

 

 الفصل السا�ع

 أهمية تطو�ر وتنمية الذات
تؤدي إ�� ت�حيح سلوكياتھ مع  وهذه العلاقة البينية علاقة الفرد بالآخر�نتطو�ر الذات يقوم ع�� أساس 

تدعو إ�� إثارة دوافع التنمية، والتطو�ر  كما أن هذه الدراسة ومواجهة مواقفھ بكفاءة وتصر�ف أموره الآخر�ن

 وما يصدر عنھ من (أف�ار، وأقوال، وأعمال) الذاتية عند الفرد

 

 الهدف من تطو�ر وتنمية الذات
رفع مستوى القدرات والمهارات الفردية، وت�حيح الاتجاهات لتحقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية، من خلال 

 أو تجارب ومشار�ات وفق قيم ومبادئ وأخلاق سامية  قراءات واطلاع، أو مشاهد ومواقف

  

 نظر�ات تنمية وتطو�ر الذات 

o  نظر�ة التدعيم 

o  نظر�ة الأهداف 

o  نظر�ة التوقعات 

o  نظر�ة التدعيم 

ا،إذا أتم الفرد عملا فإنھ يتوقع رد فعل أو �غذية مرتدة من الآخر�ن فإذا �ان رد الفعل  فإن الفرد يميل  إيجابي�

 سلبيا،أما إذا �ان رد الفعل  الفعل،إ�� تكرار الفعل بصورة مماثلة وا�� تطو�ره نحو الأفضل حسب مدى رد 

 عن الفعل فر�ما يؤدي هذا إ�� التوقف والامتناع 

ي  وِّ
َ

تُق
َ
 ا�حفزَ الأك�َ� للفرد وأما التغذية المرتدة ف

ُ
و�ساعده ع�� الاستمرار  ا�حافز،نظر�ة الأهداف �عد الهدف

 و�ن من أهم العوامل لز�ادة تأث�� الهدف حافزًا 

o  الاقتناع  

o  والال��ام بالهدف  

o  والاقتناع بالقدرة ع�� القيام بھ وتحقيقھ  

  نظر�ة التوقعات 
 إ�� تحس�ن أدائھ أو سلوكھ فإذا تحسن أداؤه  إن

ً
الفرد يبذل ا�جهد متوقعًا أن يؤدي ذلك إ�� تطو�ر ذاتھ وصولا

فإنھ يتوقع أن �شبع هذا التقدير ذاتھ حاجاتھ ورغباتھ  تقديره،فإنھ يتوقع أن يتم تقديره و�ذا تم  سلوكھ،أو 

 وآمالھ وتطلعاتھ وطموحاتھ

 



 

 

   الذاتمؤثرات وعوامل تطو�ر وتنمية 
وطرق الاستجابة مع المواقف ا�حددة  وأساليب التعامل السلوكية،و�� ال�ي تتعلق بالأفعال والتصرفات 

ومستوى القدرات والمهارات، ومعدلات الإنجاز، وال�ي لا يمكن أن تتحقق إلا إذا توفرت ثلاثة أشياء  للاتجاهات،

  : رئيسة

o الرغبة  

o المعرفة   

o القدرة  

   من:ونتيجة �جموعة من عوامل ومؤثرات تت�ون  ال�خصية الإ�سانية �� نظام مت�املولذلك فإن 

: العوامل الوراثية
ً
   أولا

 ثانيًا: العوامل المكتسبة

 

 

اثية و�قصد ��ا : العوامل الور
ً
   أولا

   العوامل ال�ي تؤثر ع�� �خصية الإ�سان من خلال مجموعة من السمات

   السمات النفسية

   ومواجهة المواقف والمشكلات تحدد مستوى الص��، والتحملو�� ال�ي 

   القدرات العقليـة

   و�� ال�ي تحدد مستوى الفهم، والإدراك، والتفك��، والذ�اء، والنباهة

   السمات العصبية

 وا�حياء وا�جرأة والانطواء والمرح والكراهية �ا�حب ونوعية المزاجية و�� ال�ي تحدد مستوى العاطفة

 

  ثانيًا: العوامل المكتسبة 

و�قصد ��ا العوامل ال�ي تؤثر ع�� �خصية الإ�سان من خلال مجموعة من السمات يكتس��ا من البيئة 

  ا�حيطة والمتصلة بھ وال�ي �عيش ف��ا (�الأسرة وا�جتمع) 

  السمات المعرفية 

يطة عن طر�ق الاطلاع والمشاهدة و�� مستوى المعلومات والمعارف ال�ي يتم ا�حصول عل��ا من البيئة ا�ح

والتجارب والمواقف بحيث تنعكس ع�� الثقافة المعرفية وتؤثر ع�� مستوى الفهم والإدراك والتفك�� 

  والاستيعاب 

  السمات السلوكية 

السلوك الإ�سا�ي هو: تصرفات و�عب��ات خارجية وداخلية ظاهرة وغ�� ظاهرة �س�� بالفرد إ�� تحقيق التكيف 

 ب�ن حاجاتھ ومتطلبات ا�جتمع ا�حيط بھ والتعا�ش

 

   متطلبات رئيسة لتطو�ر وتنمية الذات

 ثم تحس�ن الواقع ا�حا�� والمستقب�� ��دف إ�� تحف�� وتطو�ر الذات �� �شاطات مقصودة ومستمرة ومخططة

  وتحقيق الأهداف



 

 

  : ومن أهم تلك المتطلبات

o أهداف وا�حة وخطط مرسومة  

o العقلانية والمنطقية  

o الثقة والمصداقية  

o العلم والمعرفة  

o الاتجاهات  

o الكفاية  

o تنظيم الوقت  

o الانضباط والال��ام  

o التأ�ي وا�حكمة  

o الاتصال والتواصل  

o حسن المعاملة والتعامل  

o التفاؤل وعدم التشاؤم  

o الإنجاز  

o السلوك 

 

 تطو�ر وتحف�� الذات  تاس��اتيجيا

 حديث النفس والتصور الذه�ي الإيجا�ي يمنح الذات الثقة والقدرة والمعرفة ومن ذلك: 

o  أنا قادر ع�� تحقيق ما أر�د..أنا أعرف أن أنفذ كذا< 

o  أنا أتخيل أو أتوقع النجاح أمامي 

o  إعطاء الأهمية لما يقولھ الآخرون عنك من أمور إيجابية وتفعيلها 

o  ف��ا وتجاهل ال�لمات السلبية م��م وتلا 

o  ا عن أنفسهم، والابتعاد عن ا�حبط�ن مثل: (مجالسة حامل مجالسة أناس يحملون شعورًا إيجابي�

 المسك، أو نافخ الك��)

 

 

�عد عملية الاتصال ضرورة أساسية للتفاعل ب�ن البشر ف�ي أساس أي عمل جما�� �عاو�ي وهو أحد المهارات 

  الإدار�ة  الأساسية والهامة للموظف�ن �� �افة المستو�ات

�عت�� الاتصال هو عملية نقل أو تبادل المعلومات أو الأف�ار أو المشاعر ب�ن الناس بطر�قة حتمية لازمة ع��  

�ل إ�سان؛ فهو جزء من هذه ا�حياة وهذا ما�عرف بالاتصال العام أما الاتصال (الوظيفي) فهو عملية نقل أو 

لأفراد العامل�ن داخل منظمة العمل مع �عضهم البعض من جهة تبادل المعلومات أو البيانات أو الأف�ار ب�ن ا

 و��ن العامل�ن وا�جمهور من جهة أخرى 

 

  



 

 

 الفصل الثامن

  أهمية عملية الاتصال 
فِ الأفرادِ ع�� طبيعة عملهم وع�� أهم المشكلات ال�ي تواجھ العمل لتحقيق التنسيق  تكمن �� �ونھ أداة لِتَعَرُّ

   والفاعلية وتنمية العلاقات الإ�سانية �� العملو�نجاز العمل والكفاءة 

   وأما الهدف من الاتصال العام فهو التأث�� و�حداث استجابة، و�ت�خص �� الآ�ي: 

الأثر العاطفي: و�قصد بھ ما ينتج عن العملية الاتصالية من مشاعر وأحاسيس و�شمل مشاعر ا�حب 

   والكراهية وا�حماس والفتور 

   �ي: و�تمثل �� الاستجابات وا�حر�ات ا�جسدية واللغو�ةالأثر اللفظي وا�حر 

   الأثر المعر��: و�تمثل ا�حصول ع�� معرفة أو معلومة كنتيجة التفاعل مع الآخر�ن

 

   أهداف الاتصال �� بيئة العمل

o  توف�� البيانات والمعلومات الضرور�ة للتخطيط وحل المشكلات  

o  حاجة الموظف إ�� المشاركة الفعالة �� العمل  

o مزاولة الموظف عملية الاتصال لإنجاز أهداف معينة  

o  ساعد �� حل مشكلات العامل�ن�  

o  تقديم ا�خدمات إ�� الز�ائن  

o  صنع علاقات إ�سانية طيبة ب�ن الأفراد  

o  إقناع المرؤوس�ن بأهمية دورهم �� تحقيق أهداف العمل  

o  مساعدة الموظف �� إنجاز أعمالھ اليومية  

 

  نتعرف الآن ع�� عناصر وم�ونات عمليھ الاتصال ، و�� �الآ�ي: 

ا إذا اكتملت العناصر الستة    الاتصال ي�ون تام�

 بينما ي�ون الاتصال فعالا إذا حصل المرسل ع�� رد الفعل المتوقع من الطرف المستقبل للرسالة

 

  وسائل الاتصال 

  الاتصال الشفوي: حيث يتم الاتصال بالآخر�ن وجهًا لوجھ 

  الاتصال الكتا�ي: حيث يتم الاتصال بالآخر�ن باستخدام الرسائل، المذكرات، التقار�ر، وغ��ها 

  الاتصال الهاتفي: و�� وسيلة تتصف بالسرعة و�ستخدم �� حالة �عد المسافات ب�ن طر�� الاتصال 

 حدث وأسرع وسيلة للاتصال لتوفر الوقت وا�جهد الاتصال الإلك��و�ي: و�� أ

 

  تتعدد أنواع الاتصالات لتشمل الآ�ي: 

  أولا: الاتصالات الرسمية وال�ي تنقسم إ��: 



 

 

اتصالات نازلة:  و�� ال�ي تنتقل من أع�� إ�� أسفل ؛ أي من قمة الهرم الإداري إ�� أسفلهوتتم عادة من الرؤساء 

  امر للمرؤوس�ن من أجل تبليغ الأو 

اتصالات صاعدة: و�� ال�ي تنتقل من أسفل إ�� أع�� أي من المستو�ات التنفيذية إ�� المستو�ات الإشرافية مثل 

  التقار�ر والأبحاث والمذكرات والمق��حات والطلبات 

ق اتصالات أفقية: و�� ال�ي تتم ب�ن المستو�ات الإدار�ة الواحدة بحيث يتم من خلالها تبادل المعلومات لتحقي

 التنسيق ب�ن الزملاء 

  ثانيًا: الاتصالات غ�� الرسمية 

و�� علاقات اجتماعية و�خصية، وت�ون خارج نطاق اللوائح والأنظمة الرسمية�الز�ارات ال�ي تتم ب�ن 

  المسؤول�ن �� المناسبات ا�خاصة 

ا: ع�� حسب طر�قة التخاطب وال�ي تنقسم إ�� 
ً
  ثالث

  بطر�قة مباشرة ب�ن طر�� الاتصالاتصال مباشر: وفيھ يتم الاتصال 

واتصال غ�� مباشر: وفيھ يمر الاتصال بقنوات عديدة قبل وصول الرسالة إ�� الطرف الآخر مما يؤدي �� أغلب 

  الأحيان إ�� عدم دقة الاتصال 

  را�عًا: ع�� حسب مدى استخدام الألفاظ وال�ي تنقسم إ��: 

  عن طر�ق التحدث اللفظياتصالات لفظية: و�� ال�ي يتم ف��ا الاتصال 

  واتصالات غ�� لفظية: وال�ي �عرف بلغة ا�جسد، وتختلف من ثقافة إ�� أخرى 

لذا يجب قبل الاتصال بأفراد من ثقافات مختلفة الإلمام التام بلغة ا�جسد ا�خاصة بتلك الثقافات وقد ي�ون 

�� مهارة كب��ة �� استخدامھ ح�ى لا ي��ك الاتصال بلغة ا�جسد أقوى تأث�ً�ا من الاتصال اللفظي إلا أنھ يحتاج إ

ا  أثرًا عكسي�

 

 ات الاتصال من خلال مشاهدة الفيديو�عرف ع�� معوق

https://youtu.be/3fcJcm-djAY 

  



 

 

 التاسعالفصل 

 مهارة الإنصات ا�جيد

ا   مهارة الإنصات ا�جيد �� مهارة مكتسبة يتعلمها الفرد و�نم��ا �� مراحل حياتھ ا�ختلفة و�� �عت�� شيئًا مهم�

ا �� حياتنا  وحيو��

وذلك لأهمية الدور الذي تلعبھ هذه المهارة �� تقو�ة درجة فهمنا و�عاوننا وتفاعلنا مع من حولنا والاستماع لا  

 �ع�ي الإنصات

مع الأصوات ال�ي من حولھ ولا يركز إلا ع�� الذي �عنيھ و��مھ فالاستماع وحده لا يكفي حيث قال لأن الفرد �س 
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 مفهوم الإنصات
ار وا�حقائق و�قناع الآخر�ن ��ا كما أنھ أهم إن إجادة فن الإنصات �� أفضل وسيلة للدفاع عن الآراء والأف�

 مبادئ النجاح �� التعامل مع الآخر�ن والتأث�� ف��م

 

 آداب الإنصات
فالإنصات أعم وأشمل من الاستماع ، والاستماع شرط من شروط  هناك فرق ب�ن الاستماع والإنصات

 الإنصات

أما الإنصات فيتم خلال العقل، ويساعد الإنصات �� النمو ال�خ��ي، و�ن�ي  والاستماع يتم بواسطة الأذن ،

يو�ح و�ؤكد المعلومات و�ز�د من إصغاء ، �ساعد الناس ع�� إيجاد ا�حلول لمشا�لهم، الثقة المتبادلة والارتياح

وتنمية العلاقات أداة قو�ة لبناء ، �ساعدنا ع�� فهم أنفسنا ومعرفة الآخر�ن �ش�ل أعم، الآخر�ن إليك بفعالية

 المثمرة

 

  : قواعد الإنصات

  التوقف عن الكلام والتفرغ التام للمتحدث وترك�� الاهتمام لما يقولھ  •

  منح المتحدث الفرصة لقول �ل ماير�د بلا مقاطعة واجعلھ �شعر بالارتياح  •

من خلال  ��جيع المتحدث ع�� ا�حديث ومواصلة الكلام بالنظر للمتحدث والاستجابة ل�ل مايقولھ •

  �عب��ات الوجھ و�يماءات الرأس وذكر �لمة �عم 

  التخلص من مشتتات الانتباه ومحاولة فهم ما يقولھ المتحدث أو مايلمح بھ  •

  السيطرة ع�� العواطف وا�حايدة بلا �عصب ولا تح��  •

  التنبھ للتعب��ات غ�� اللفظية ( لغة ا�جسم )  •

  الص�� وا�حافظة ع�� ضبط النفس والتعاطف مع المتحدث  •

  عدم التوقف عند النقاط المث��ة ل�جدل أو الانتقاد  •



 

 

  عند طرح الأسئلة ع�� المتحدث يجب أن ت�ون �� إطار الموضوع  •

  تفرغ تمامًا �حدثك وركز انتباهك ع�� ما يقولھ  •

  أعطھ الفرصة لقول �ل ما يود التعب�� عنھ  •

  الفهم وليس المناقضة  أصغ ��دف •

  تنبھ إ�� �عب��ه غ�� اللفظي  •

  حاول قراءة ما لم يقلھ بصراحة  •

  ركز ع�� الأف�ار الأساسية  •

  تحكم �� العواطف  •

  تجنب التسرع �� اتخاذ القرار  •

  لا تكن متح�ً�ا  •

  تجنب المتحدث و�طلاق الأح�ام القطعية عليھ  •

  



 

 

 العاشرالفصل 

  : آداب ا�حوار وا�حديث

  أهداف وا�حة  •

  اهتمام بالموضوع  •

  مستوى مناسب من التفاصيل  •

  ابتسامة ومظهر حسن  •

  حر�ات جسدية فعالة  •

  قناعة وثقة و�بداع  •

  إخلاص واهتمام  •

  البدء والان��اء �� وقت محدد  •

  الصفات الأساسية للمحاور الناجح ��:  

  إخلاص النية � سبحانھ  -١

  التسامح والتواضع  -٢

  الاستماع والإنصات والإصغاء ا�جيد  -٣

  اللباقة والأناقة واللياقة  -٤

  الاستعداد والتبسط �� ا�حديث  -٥

  الواقعية والمنطقية والموضوعية  -٦

  الاعتدال �� النظر  -٧

  ��جيع المرسل ع�� الاستمرار ومحاولة الفهم  -٨

 

  ��:   معوقات ا�حديث وا�حوار ا�جيد
   عدم وضوح الكلام �سبب اللغة ، أو الل�جة، أو النطق غ�� السليم �التأتأه مثلا •

   غموض مضمون ا�حوار، أو عدم منطقية ا�حوار •

   ضعف ال��ك�� ، أو الإصغاء للمتحدث ، أو الصمت لف��ات طو�لة دون ردة فعل •

   البطء الشديد، أو السرعة الزائدة �� ا�حديث ، وعدم ترابط ا�جمل يبعضها •

    ا�عدام الاستعداد النف��ي ل�حوار والإقناع •

   عدم ضبط النفس ، أو الانفعال السريع، أو التسرع (الاستنتاج ا�خاطئ) •

   عدم إجادة المتحدث لأساليب ا�حديث وفنونھ اللغو�ة والبلاغية وا�حركية •

   افتقار المتحدث إ�� �عض العوامل ال�ي تؤهلھ �الثقة بالنفس وا�جاذبية •

   تناع المتحدث بما يقدمھ للغ�� (فاقد ال��يء لا �عطيھ)عدم اق •

 



 

 

 أساليب ا�حوار واختلاف التفك�� نتيجة الانفعال السريع وعدم ضبط النفس

 لاحظ الآثار الم��تبة ع�� ذلك من خلال الصور التوضيحية أمامك

  



 

 

 ا�حادي عشرالفصل 

 �عر�ف الوظيفة
مجتمعة مع �عضها �� المضمون والش�ل يمكن أن يقوم �� وحدة من وحدات العمل تت�ون من عدة �شاطات 

 ��ا موظف واحد أو أك��

 مهارات البحث عن وظيفة
البحث عن وظيفة يتطلب العديد من المهارات السهلة والمهمة �� الوقت نفسھ مثل كتابة الس��ة الذاتية، 

ت ال�ي نأمل أن ت�ون معينة الاستعداد للمقابلة ال�خصية ومتطلبات النجاح ف��ا، وفيما ي�� �عض التوصيا

 �� ا�حصول ع�� وظيفة، شاهد الفيديو -بإذن الله-لك 

https://youtu.be/u53DbyPLLzk 

  



 

 

 الثا�ي عشرالفصل 
 

 مفهوم الس��ة الذاتية 
الس��ة الذاتية: �� تقييم مختصر �حياة طالب الوظيفة من الما��ي إ�� ا�حاضر وت�ون عبارة عن وصف كتا�ي 

 يقدمھ طالب الوظيفة لصاحب الوظيفة المرتقب وتحتوي ع�� المعلومات الآتية: 

 المهنة الرئيسة ال�ي يمارسها طالب الوظيفة  •

 المستوى التعلي�ي  •

 ا�خ��ة العملية  •

عن الأعمال والهوايات ال�ي ترتبط بصفة مباشرة بالمهنة الرئيسة بالإضافة إ�� معلومات أخرى  •

 معلومات �خصية

 

 أجزاء الس��ة الذاتية
: المعلومات ال�خصية 

ً
  أولا

  ثانيًا: المؤهلات العلمية 

ا: ا�خ��ات العملية 
ً
  ثالث

  را�عًا: الاهتمامات ال�خصية 

: المعلومات ال�خصية
ً
  أولا

  هذا ا�جزء �شتمل ع�� ما ي�� 

  الاسم ال�امل  •

  م�ان الميلاد والتار�خ  •

  رقم البطاقة  •

  عزب)  –ا�حالة الاجتماعية (م��وج  •

  ال��يد الإلك��و�ي)  –الرمز ال��يدي  –ص ب  –العنـــوان ا�حا�� والدائم (الهــاتف  •

  ثانيًا: المؤهلات العلمية

 هذا ا�جزء �شتمل ع�� ما ي��

   التعليم: س��ة موجزة عن المدارس وا�جامعات ال�ي انتسب إل��ا طالب الوظيفة  •

  التدر�ب: الدورات التدر�بية ا�حاصل عل��ا طالب الوظيفة  •

ا: ا�خ��ات العملية 
ً
  ثالث

 هذا هو ا�جزء الأساس �� الس��ة الذاتية

ار�خ التقدم لآخر وظيفة ترغب �� حيث يب�ن تار�خك الوظيفي منذ بدايتك العمل �� عالم الأعمال وح�ى ت

 الالتحاق ��ا وهناك صيغتان لكتابة ا�خ��ات العملية.

  أ) الصيغة الزمنية 



 

 

 وتبدأ بآخر الوظائف ال�ي عمل ف��ا مقدم الس��ة الذاتية وتنطلق إ�� ا�خلف ح�ى أول عمل قام بھ

 مثال : 

  من عام كذا وح�ى اليوم  •

  اسم قطاع العمل  •

  اسم الوظيفة  •

  المهام الوظيفية  •

  الإنجازات.... وهكذا  •

 ب) الصيغة الوظيفية 

 يقوم صاحب الس��ة الذاتية باستعراض المهارات الرئيسة للوظيفة ال�ي مارس عل��ا العمل

 ج) ا�خ��ة �� إدارة الوظيفة 

 را�عًا: الاهتمامات ال�خصية 

�الاش��اك �� الأندية والأعمال التطوعية و�� ال�ي لها علاقة بالوظيفة ال�ي سيتقدم إل��ا طالب الوظيفة 

 وا�جمعيات ا�خ��ية

 

  المهارات ا�حوار�ة والسلوكية

دي إ�� �عد توافر المهارات ا�حوار�ة والسلوكية الفعالة �� الإ�سان من أهم عوامل النجاح ا�حقيقية ال�ي تؤ 

ا�حصول ع�� نتائج إيجابية عند البحث عن وظيفة مرموقة أو ا�حصول ع�� عمل جديد إذ تؤدي هذه المهارات 

� تحقيق �انطباع جيد �� المقابلات ال�خصية و�سهم المق��حات الآتية من خلال تقديم إ�� نتائج إيجابية 

  ا بالنسبة للمقابلات ال�خصيةمن خلال اس��اتيجيات أثبتت فعاليا��أهداف المتقدم إ�� وظيفة 

: كن مستعدًا
َ
  أولا

  ثانيًا: الاهتمام بالهندام والقيافة

ا: رتب أولو�اتك
ً
  ثالث

  را�عًا: إ��اء المقابلة

 

 

: كن مستعدًا
ً
  أولا

  �عرف ع�� ا�جهة ال�ي تتقدم إل��ا

  قم بإعداد الس��ة الذاتية

  قم بإعداد المستندات المطلو�ة

 :  �عرف ع�� ا�جهة ال�ي تتقدم إل��ا من خلال

   البحث ع�� شبكة الإن��نت

  البحث �� المكتبات، كمكتبات ا�جامعات أو الهيئات العامة وا�خاصة

  عن المنظمة و�شاطها وفلسف��ا ومرافقها... إ�خ تتيح لك ا�جهة ال�ى تتقدم إل��ا معلومات �عر�فية

 : ل��ا من حيثو��ون التعرف ع�� ا�جهة المتقدم إ



 

 

  رسال��ا وأهدافها وخططها المستقبلية ، وحجم �شاطا��ا �المبيعات مثلا

  وحجم مواردها البشر�ة ، الوضع التناف��ي لها

ا ، وأهم عناصر خططها المستقبلية ا و�نتاجي�   وأهم الإضافات ا�حديثة إدار��

  قم بإعداد الس��ة الذاتية

 : �عكس الس��ة الذاتية ما ي��

  ح من خلفياتك العملية والمهنيةملام

  وأهم الإنجازات ال�ي حقق��ا خلال مس��تك العلمية والعملية

  أ�عادًا غ�� مباشرة عنك ، �ع��ا المتخصصون �� قراءة الس��ة الذاتية

ال��ائي ولها تأث�� كب�� �� القرار  و�� الأداة الأو�� ال�ي �ستخدمها ا�جهة للتعرف عليك وت�و�ن فكرة شاملة عنك

لذا فإن ما تتقدم بھ من خلال ،  حيال منحك أو عدم منحك فرصة المقابلة ال�خصية الذي تتخذه ا�جهة

لأنھ قد لا تتاح لك فرصة أخرى مع ا�جهة نفسها ، س��تك الذاتية يمثل فرصة ر�ما لا �ستطيع �عو�ضها

فإنھ لا �عد كث�ً�ا، بل يز�د من فرصك ، ومهما بذلت من اهتمام وجهد �� إعداد الس��ة الذاتية للوظيفة نفسها

، بالإضافة إ�� العناية بإعداد الس��ة الذاتية قم بإعداد المستندات المطلو�ة، �� ا�حصول ع�� الوظيفة المناسبة

�التوصيات المهنية ، وعدد الن�خ المطلو�ة من  فإن عليك الاهتمام بما تطلبھ ا�جهة من مستندات إضافية

 الس��ة الذاتية

 تتوصيا

 يجب أن تأخذ �ع�ن الاعتبار هذه النقاط: 

 . اعرف بدقة الم�ان والزمان ا�حددين للمقابلة كما عليك أن �عرف اسم ال�خص الذي سيقابلك وعنوانھ ١

. اعرف المعلومات المهمة عن المنشأة مثل: عوائد المبيعات السنو�ة ، وا�خطوط الرئيسية عن أعمال الشركة ، ٢

 ومواقعها 

 بب اهتمام ال�خص المسؤول أو الشركة بمؤهلاتك . اعرف س٣

 . حدد مدى تأث�� هذه الوظيفة ع�� تطور مستقبلك الم�ي ع�� المدى القر�ب والبعيد ٤

. المقابلة سلاح ذو حدين ؛ لذا عليك أن �عرف عن ماذا �سأل ف�ل ما �سألھ يؤثر �� تقييمك ال�خ��ي والم�ي ٥

�� معرفة إذا ما ست�ون العلاقة مثمرة للطرف�ن وأخ�ً�ا �لما استوعبت  الأسئلة العميقة �ساعد كلا الطرف�ن

 الوظيفة أك�� ، استطعت إظهار اهتمامك ��ا 

 . أظهر أفضل ما لديك ، ارتدِ أفضل الملا�س بما يلاءم المقابلة٦

 الاهتمام بالهندام والقيافة  

اختيار الملا�س والهندام و�ل ما تقع عليھ حواس �جنة  المقابلة ال�خصية �� الفرصة ال�ي ر�ما لا تتكرر لذافإن

 المقابلة

تؤدي �� الغالب إ�� التأث�� المباشر إيجابًا أو سلبًا ع�� الصورة ال�ي �ش�لها هؤلاء عن المتقدم و�� حالة تكرار 

 المقابلة

 ئد والمقبول �� المنظمةاستثمر معرفتك من المقابلة الأو�� �� اختيار المظهر العام الذي ين�جم مع العرف السا

 

 رتب أولو�اتك



 

 

 احرص ع�� الوصول قبل الموعد ا�حدد لبدء المقابلة بوقت لا يقل عن خمس عشر دقيقة 

هذه ف�حة تقلل من قلقك وتز�د من استعدادك الذه�ي والنف��ي للمقابلة ال�خصية ثق با� سبحانھ، وأك�� 

 ثم بمقدرتك، 
ً
وحصيلتك العلمية، ومهاراتك، وخ��اتك استجمع �� هذا من الدعاء، وأحسن الظن با� أولا

 الوقت المسرات وعد �عم الله عليك ح�ن بدء المقابلة،

ابدأ مقابليك بالسلام والمصافحة ا�حارة والابتسام بادٍ ع�� محياك اذكر اسم الله �عا��، وصل ع�� رسولھ 

التعقيدات وا�خوض �� الموضوعات ال�ي لم الكر�م صلوات الله وسلامھ عليھ وابدأ ع�� بركة الله ابتعد عن 

 يطلب منك ا�خوض ف��ا

وتذكر دائمًا أن القلق والضغوط الذهنية ع�� فر�ق المقابلة مساو�ة لما يمر عليك وقد لا تقل عما �عا�ى منھ 

 حي��ا إن لم تكن أك��

ة المقابلة و هذا قد �ش�ل لأسباب كث��ة: م��ا مخاطرة الاختبار غ�� الموفق، أو المشاغل الكث��ة لأعضاء �جن

 عائق اتصال بينك و��ن الأعضاء

 

 إ��اء المقابلة

المقابلة فرصة للطرف�ن ف�ي فرصة لك لعرض مهاراتك ورغباتك وقدراتك ل�جهة ال�ي ترغب �� العمل لد��ا و�� 

صلاحيتك لذلك الوقت ذاتھ �� أيضًا فرصة �جهة العمل لإقناعك بمزايا العمل لد��ا إذا توافر لد��ا القناعة ب

 واتبع النصائح الآتية: 

. إذا كنت مهتما بالوظيفة ، عرف ال�خص المقابل وذلك من خلال إظهار إ�جابك بالمنشأة والأ�خاص الذين ١

 قابل��م. 

 . اظهر ثقتك بقدرتك ع�� القيام ��ذا العمل بنجاح. ٢

�خص المقابل بأن يتواصل مع . لا تفقد حماسك إن لم يتم أي ال��ام فوري فمن ا�حتمل أن يرغب ال٣

 أ�خاص آخر�ن �� المنشأة كما قد يرغب بمقابلة مر�ح�ن آخر�ن قبل اتخاذ قراره 

. إذا ما حصلت ع�� انطباع سل�ي ، وأنك مرفوض ، فلا تفقد حماسك فمن ا�حتمل إن يرغب ال�خص ٤

 المقابل بالرغم من اهتمامھ بك إظهار غ�� ذلك اختبارًا لردة فعلك 

 ال�خص المقابل ع�� وقتھ واهتمامھ . اشكر٥
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