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 : ثقافة العمل1الوحدة

 

  



 سلوكيات وقيم العمل:

:الإسلاميالعمل من المنظور  أهمية  

 مفهوم العمل:

وسواء باجر او هو ذلك الجهد الذي يقوم فرد او جماعة سواء كان هذا الجهد داخل المنظمة او خارجها باراته او اختياره 

جربغير ا  

:والمنظور الوظيفي الإسلاميوم العمل من المنظور الفرق بين مفه   

:الإسلاميالمنظور  عمل منمفهوم ال  

يسمح بها الدين() لا يتنافى مع الشرع الحكيم ويكون بغاية الحصول على منفعة مادية او معنوية مشروعةكل جهد   

لعمل من المنظور الوظيفي:مفهوم ا  

(مادى) تحقيق هدف معين يعود عليه بالنفع كل جهد يقوم به الانسان سواء كان جسديا او معنويا من اجل  

 

 

 

  



 قيم العمل وسلوكياته:

 العمل:

 هو المعبر الحقيقي عن كرامة الانسان وشرفه وهو واجب وطني

وهي: الإسلامييها الدين وسلوكيات متعلقة بالعمل حث علهناك قيم   

.والمثابرةالصبر  –مع الزملاء التعاون  –المسؤولية  –الخلق حسن  – الأمانة –الاتقان   

 

  



 اخلاقيات العمل:

 وم اخلاقيات العمل:مفه

 ، ويتعهد افراد العمل بالالتزام بها.لسلوك افراد العمل أساسايير التي تعد هي المبادئ والمعا

 اخلاقيات العمل:

 النقد تقبل  –البديهة سرعة  –اللباقة  –الصبر  – الأمانة –بروح الفريق العمل  –الحسن المظهر  –الولاء للمنشأة 

 اتخاذ القرار سرعة  –المبادرة  –السرية  –الطموح  –الصدق  –ضغوط العمل تحمل  –بالمواعيد الالتزام  –ة دقة الملاحظ

 حسن الاصغاء

 

 

 

  



:ضغوطات العمل  

:الإيجابيةالضغوط   

وتشعره بالسعادةى العمل والانجاز من خلال زيارة قدرته عل إيجابيقيد الشخص وتؤثر عليه بشكل هي الضغوط التي ت  

 الضغوط السلبية:

وانتاجيته وتجعله يبدو محبطا وغير راضيا عن العمل أدائهل سلبي وتنعكس على هي الضغوط التي تؤذي الشخص وتؤثر عليه بشك  

:غوط العملض  

ول علماء الصحة النفسية ان القاسم المشترك بين الشعوب هو ارتفاع نسبة في وقتنا الحاضر بالقلق والتوتر الشديدين يق الإنسانييتسم السلوك 

 القلق والاقبال المتزايد على استهلاك المهدئات نتيجة ضغوط العمل

:القلق الوظيفي  

الخاصة ومن ثم انتاجيته في الى التاثير سلبا على حياته  بالإضافةظف المو بأداء، وهذا يضر ان ضغوط العمل سرعان ما تتحول الى قلق

 العمل

:النجاح الوظيفي  

طع العمل بما تحب فعليك ان تحب ما تعملاذا لم تست  

 

  



 عالم العمل في المملكة العربية السعودية

:مجالات العمل  

:مهن خدمية إنتاجيةمهن  قسمين الىالمهن  تنقسم  

وتتطلب قدرات ومؤهلات تنفق مع متطلبات  من متطلبات عالم العمل %30اليوم  لعضلي وتمثلمجهود اتقوم على ال :الإنتاجية المهن

 الوظيفة 

من متطلبات عالم العمل وتتطلب قدرات  %70، التفكير والاتصال وتمثل اليوم تقوم على امتلاك المهارات العقلية العليا: الخدمية نالمه

الوظيفة. ومؤهلات تتفق مع حاجات   

المهن الخدمية: أولا  

مثل:ي تقدم خدمات معينه للجمهور بصورة مباشرة وتشمل المهن الت  

والكهرباء والغازالمياه  –الاعلام  –الاتصالات  –الشرطة  –الصحة  –التعليم   

  جيةالإنتاا المهن ثاني

مل المهن التي تقدم خدمات معينة للجمهور بصورة غير مباشرة مثل:وتش  

النفطاستخراج  –اليدوية الحرف  – الأسماكصيد  –الزراعة  –التعدين  –الصناعة   

 

 

  



 العمل عن بعد:

ات العمل المطلوبة.مجتمع بشرط امتلاك مهار أيمل عن بعد وسيلة عالمية ومحلية لتقليل نسبة البطالة في الع  

د:مزايا العمل عن بع  

يار الاعمال التي يقومون بتنفيذهاحرية كبيرة في اخت  

شخاص معينةأالذين يعملون معهم بدون التقيد ب الأشخاصواختيار   

 عيوب العمل عن بعد:

وبالتالي عدم ثبات الدخل عدم ثبات العمل -  

في كل مكاناعتماده على وسيلة تقنية غير متوفرة  - 

 -يحتاج تعليم فوق المتوسط ليس مفتوحا لجميع فئات المجتمع

يصبح العاملين في عزلة اجتماعية-  

  



:الذاتي التطوير  
 مفهوم التطوير الذاتي:

معينة، اهداف تحقيق اجل من دتهوارا رغبته وبمحض بنفسه الشخص له يخطط الذي والتقدم النمو من النوع ذلك هو  
بالحياة تشعر يجعلك دائم وتجديد الأفضل نحو مستمر تغيير وهو  

:الذاتي تطوير هميةأ  

امام قويا يجعلك ومهاراتك قدراتك فتطوير ماؤه، جف منبعه اغلق اذا الجاري النهر بمثابة الذات تطوير يعد  
 الاخرين وامام نفسك

 

  



 تطوير الذات:  أساليب

 تطوير الذات: أساليبمفهوم 

 لتنمية شخصة الانسانالتي تهدف  الأنشطةان تطوير الذات عملية مستمرة تعني كافة 

 تطوير الذات: أساليب

 حافظي على علاقتك بربك ودعم قيمك الروحية-

 حددي مخاوفك سعيا للتغلب عليها-

 خاص المحبطينشتجنبي الا-

 تعلمي لغة جديدة وحاولي اتقانها-

 ي التخلص من عاداتك السيئة حاول-
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Self development
التطوير الذاتي 

ان نهج التطوير الذاتى يكمن فى عدة أمور من

أبرزها القيام باكتساب المهارات و السلوكيات و

المعلومات التى تعينه فى تحقيق كل ما يرغب

فى الوصول إليه فى حياته .



ماذا يعنى التطوير الذاتي ؟
 

إن التطوير الذاتي له العديد من المدلولات فإن القيام بالحرص على تربية النفس والقيام

يجعلها افضل هو من تطوير الذات ؛ وأن تحرص على أن تكون ارادتك الذاتية لا يتم

التأثير عليها من قبل عوامل خارجية فإن هذا يعتبر تطوير ذاتي وارتقاء بالنفس البشرية .

لذا نجد ان لتطوير الذات اهمية كبيرة يجب أن يحرص عليها الإنسان لكي يرتقي بنفسه

و يكون واعيا و مثقفا ؛ و قد تسابق كل من علماء الاجتماع وعلماء النفس وعلماء الادارة

فيما بينهم من اجل القيام بتأليف كتب و إلقاء محاضرات و القيام بإعدادها .

وقد حرص العلماء من خلال هذه الكتب و المحاضرات على توضيح وبيان اهمية التطوير

على مستوى الأفراد و المجتمعات حرصا منهم على بناء مجتمع مستقيم و متطور ؛ فإنه

مما لاشك فيه أن لبناء مجتمع متطور يجب أن يتطور الأفراد .

ان اساس كل ذلك هو العمل على اكتساب الأفراد المهارات التى تؤدى الى نهوض الأفراد

و القيام بتطوير ذاتهم وبالتالي فان ذلك يقوم بالانعكاس على المجتمع ككل فيصير

المجتمع كله متطورا و فاعلا .

 



مفهوم التطوير الذاتي
وان الله سبحانه و تعالى قد أودع في ذات الإنسان الكثير من المهارات و

السلوكيات و القدرات العديدة و التى ما ان يقوم الانسان باستغلالها جيدا فانها

تساهم بشكل كبير فى تطوير الإنسان لنفسه وإلا فانه يصبح أكثر شبها الحيوان ؛

فإن الحيوان لا يتمكن من تطوير نفسه فإن هذا الأمر يكون غير متاح له .

فإن الله عز وجل قد اختص الإنسان وحده بمجموعة من الصفات و المميزات

الكثيرة التى تميزه عن غيره من المخلوقات ومنها أن الله سبحانه و تعالى كرمه

ففى كتابه العزيز { ولقد كرمنا بني آدم } فسبحان من قام بتكريم الإنسان وتميزه

عن غيره من المخلوقات بجعله قادر على تطوير نفسه و العمل عليها .

و توجد العديد من الصور و الطرق التى يلجأ اليها الانسان كي يقوم بتطوير ذاته و

العمل عليها مثل قيامه بالبحث عن رزقه و العمل من أجل كسب ذلك فإن ذلك

يعتبر عملا لتطوير حياته المعيشية و غيرها من الامثلة .

 

https://www.mattmorris.com/personal-self-development-plan/


أبرز ما يجب أن تقوم به لتحقيق التطوير الذاتي
 

 

إن مبادئ الإسلام وقيمه هي المرتكز لفاعلية المسلم و هى التى تبعث فيه الرغبة في أن يستقيم و تولد فيه

النضج وكذلك الشعور بالمسؤولية فيقوم بدفعه إلى أن ينمو بشكل وخطوات ثابتة فان اردت ان تقوم بإحداث

تغييرا حقيقيا فكل ما عليك هو ان تلتزم بمبادئ و قيم دينك و منها انطلق لتصحيح سلوكياتك و تصوراتك ؛

فكلما زدت في تمسك بها و التوافق معها كلما تزداد جديتك و تفوقك و قدرتك على تنفيذ العمل بجدية أكثر .

الانطلاق من القيم

 

ان الايمان يقوم بتهذيب العقل كما يعمل على تقوية الروح و يبعد النفس عن الاضطراب و الحيرة و القلق و يقوم

بدعم الثقة و بعث العزيمة و تجديد الطاقة و يفتح فى ذهنك الكثير من طاقاتك و مواهبك و يدفعك إلى النمو

والتجدد ؛ فعليك أن تقوم بها نفسك و تقوية ايمانك فإن الإيمان يبلى في النفس كما يبلى الثوب .

 

تعاهد ايمانك

ان قام الإنسان بالتعرف على ما يرغب فإنه يتمكن من تحديد المسار والعمل على الوصول اليه و ان هذا ما سوف

يجعل لحياته معنى و نظاما فعند البداية يجب ان تكون النهاية دائما حاضرة في ذهنك ؛ فعليك أن تقوم بتشكيل

مستقبلك بيدك عن طريق تحديد الأهداف والقيام بوضع الخطة المناسبة لتنفيذها و بعدها قم بتحويل تلك الخطة

الى واقع ملموس و عملى .

 

قم بتحديد غايتك

إن الأمور تختلف ما بين المه و الغير مهم و الأمور الهامة تنقسم الى المهمة والأكثر أهمية ؛ وأن الذي يكون أكثر أهمية

بالنسبة لك هو الذي يساهم في القيام بتحديد أهدافك بالقدر الكبير فإن سر النجاح يكمن في القيام بترتيب الأولويات وأن

تبدأ بالأهم قبل البدء بالأهم .

اذا اردت ان تصل الى القمة فعليك بالغاء الانشطة الغير مهمة من حياتك و نفذ زو عش داخل دائرة المهم و فى اثناء تواجدك

بها تجنب أن تجعل الأمور المهمة للغاية تحت ما هو أقل منها فى الاهمية .

قم بترتيب أولوياتك

إن أغلى ساعة فى الدنيا هى التعليم و أنفسهم متاعا فإنك بالتعليم تستطيع أن تبصر طريق السلامة وأن تحذر من طريق

الغواية في دفعك التعليم إلى الابتكار و الابداع و تظل دوما فى تجدد و تعرف ماذا يجب عليك أن تفعل و كيف تفعله فدائما

ابذل قصاري جهدك فى طلبه و تعلم ما سوف تعمل به .

لا تجعل التعليم وسيلة للتجمل أو تعده مجالا للتعرف العقل البعيد عن الواقع لأن معرفتك ان لم تقم بخدمة هدف او ان تمارس

من خلالها عملا فانها تتحول الى عبئ ثقيل لا يستفاد به .

 

تعلم لتعمل 

من أكثر ما يميز الإنسان عن غيره من المخلوقات هو قدرته على التفكير السليم فإن التفكير هو مفتاح النمو للعقل و

السلوك و هو البوابة السليمة للابداع و الابتكار ؛ و من خلال اكتساب التفكير والتدرب على المهارات الخاصة به تتمكن من

النمو والتطور لكى تمكن من تحسين وضعك و من تجاوز مشاكلك و تقوم بسد الفجوة بين الغاية التى تريدها و الواقع .

 

ارتق بتفكيرك

https://www.inc.com/nicolas-cole/10-things-you-can-do-in-your-daily-life-to-improve-your-personal-development.html


أبرز ما يجب أن تقوم به لتحقيق التطوير الذاتي
 

 

من أهم ما يصنع النجاح أو يؤدى الى الفشل هو تعايشك الراقي مع الآخرين و العلاقات الجيدة معهم فدائما بادر بتعزيز هذه العلاقات و اصلاح ما فسد منها عن طريق

احترام الآخرين وخفض الجناح لهم وقبولهم ومراعاة مشاعرهم و مصالحهم واحتياجاتهم مع القيام بتخفيف التوقعات الإيجابية من الأشخاص 

 

قم بتحسين علاقاتك

 

ان تضخم العمل و سعة العلاقات و حبنا لعدة اشياء تجعل بعض جوانب الحياة تحيط بالشخص و تستغرق منه كل أوقاته و حيث ان لك فى حياتك أدوار متعددة فسوف تكون مطالب

بأن تعتدل و تتوازن بين ذلك كله إن رغبت في أن تحتفظ دائما بالمعنويات العالية و ابداعك وعطائك و تبتعد عن التوتر و الضغط و الصراع و تحيا حياة سوية بدون تعقيدات .

 

تحقيق التوازن

من الافضل لك لكي لا تحيا ضغوطات كثيرة ألا تقوم بالنظر الى الحياة بجدية شديدة و تعنت و لا تقوم بتحميل نفسك ما لا طاقة لك به و بدلا من القيام بذلك ارفق قليلا بنفسك

بتشجيعها الدائم و احاطتها بجو من المرح والسرور فإن هذا سوف يقوم بابتعادك عن التوتر و يرفع من معنوياتك و سوف ترى التغيير نحو الافضل فقط ارفق قليلا بنفسك .

 

 ارفق بنفسك

https://www.success.com/the-ultimate-guide-to-personal-development/


أبرز ما يجب أن تقوم به لتحقيق التطوير الذاتي
 

 

من الأفضل أن تقوم بزرع روح التفاؤل الحسنة بداخل و ان تقوم بتعديل مواقفك حتى تصبح دوما ايجابية و بعيدة جدا عن التشاؤم فإن هذا سوف يزيد من قدراتك و تفاعلك و سوف تمتلك روح المبادرة و

تقودك الى البحث عن الأمل في وسط الظلمة و التركيز على الفرص المتاحة أمامك و تبتعد عن روح الانهزامية و الاحباط و اليأس عند اصابتك بها لن تتطور .

 

 التفاؤل الدائم

 

لكي تتمكن من النجاح فإن هذا النجاح لا ياتى الا من خلالك و داخلك لذا فإن النظرة التي ترى بها نفسك و الطريقة التى تتعامل بها معها تؤثر حتما على افكارك و جودة أدائك ؛ ان رغبت فى التطور واحترم

ذاتك و عزز ثقتك بقدراتك فان النجاح فى حياتك و اتقان عملك مرهون بمدى ثقتك من امكانياتك .

يجب ان تعرف انه كلما ازداد احتقارك لنفسك و انتقاصك لقدراتك كلما سوف تشعر بهبوط عزيمتك و ضعف فى ادائك و تدنى همتك و كل ذلك سوف يؤثر عليك بالسلب فلن تستطيع ان تتقدم و تحقق

رغباتك .

 

 

الثقة بالقدرات

 

أن الاستماع هو أداة الفهم فان اردت ان تتطور و تنمو فقم بتقليل كلامك وأكثر من الإنصات لهدف التعلم و الفهم ؛ و عندما تسمع افترض أنك لم تتمكن من الفهم و انك ما زالت بحاجة الى ان تستمع

اكثر و ذلك سوف يزيد من اطلاعك دائما بما يجرى من حولك و بالتالى سوف ينضج تفكيرك وتركيزك و يفهمك الآخرون بشكل اوضح .

استمع لكي تفهم



 

لا تحاول أن تكون شخصا أخر

 

توقف عن التذمر

 

توقف عن القلق بما يعتقده الآخرون 

اخطاء تجنبها 
إن كنت تريد أن تغير حياتك و تطور نفسك و تحقق أهدافك

فعليك أن تتجنب هذه الأخطاء التي قد تقع فيها ، لأنها لن تجعلك

تتقدم أبدا و إنما العكس ستجعلك دائما في نفس الموضع و ربما

حتى تتراجع للخلف .

 
لا تخف من الفشل 

 

احط نفسك بالاإجابيين 



عند إدراكك أن الثابت فى الحياة هو التجدد حيث ان المعلومات

تتغير و الظروف تتبدل و الاحوال فى عالمنا تنقلب بشكل متواصل

و سريع فان ذلك سوف يفرض عليك ان تقوم بتطوير ذاتك ان

اردت ان يصبح لحياتك معنى و تقوم من تحسين مواقفك

وترقى بمستواك بشكل دائم.

 

مهارات تطوير الذات

و من الاشخاص الذين تحدثوا عن تطوير الذات هو الفيلسوف (

أفلاطون ) حيث قال ” إن قيام الإنسان على تربيته لذاته يعد أفضل

بكثير من قيام الآخرين على تربيته ؛ و ذلك لأنه يربي نفسه على

قناعته الإيجابية والتي يجد بها السلام ” .

 

مقولات عن التطوير الذاتي



 

قوة التفكير الإيجابي.
أن تكون نفسك للدكتور شريف عرفة.

أيقظ العملاق الذي بداخلك للكاتب أنطوني روبنز.
العادات السبع لستيفن كوفي.

أسرار الثقة بالنفس لروبرت أنتوني.
قوة الثقة بالنفس للدكتور إبراهيم الفقي.

حياة بلا توتر للدكتور إبراهيم الفقي.
المرحلة الملكية للدكتور خالد المنيف.

أفضل 10 كتب لتطوير الذات

 



 

وفي ختام البحث عن تطوير الذات عليك أن تتأكد من أن لديك بعض
الصفات التي يمكنها أن تساعدم على القيام به، مثل البحث الدائم

عن المعرفة، والتمتع بروح المبادرة، وترويض النفس وتعويدها على
تقبل النقد والرأي الآخر، بل أن عليك استثمار كل المواقف الإيجابية

والسلبية حتى يمكنك أن تتعلم منها.



المعلم التعليمي

تم تحميل ورفع المادة على منصة

للعودة الى الموقع اكتب في بحث جوجل

المعلم التعليمي
ALMUALM.COM

http://almualm.com/
https://almualm.com/












المعلم التعليمي

تم تحميل ورفع المادة على منصة

للعودة الى الموقع اكتب في بحث جوجل

المعلم التعليمي
ALMUALM.COM

http://almualm.com/
https://almualm.com/


 تعرٌف المهارات الوظٌفٌة

  

المهارات الوظٌفٌة هً المهارات الاجتماعٌة والشخصٌة التً 

 ٌمتلكها لأداء المهام المرتبطة بوظٌفة محددة.

تعد المهارات الوظٌفٌة الإضافة الأفضل للتدرٌب المهنً، حٌث أن 

معظمها لا ٌتم اكتسابها من خلال التدرٌب، بل تكمن فً جوهر 

شخصٌتنا، وإذا كنت تبحث عن وظٌفة مرمولة، فإضافة المهارات 

التً تظهر ملاءمة المٌادة إلى سٌرتن الذاتٌة ٌمكن أن ٌكون أكثر 

لذٌن ٌتمتعون بالمهارات الشخصٌة أهمٌة، حٌث أن المدراء ا

 %.03المناسبة ٌمكنهم زٌادة أداء مرؤوسٌهم بنسبة 

وتتجلى أهمٌة تلن المهارات لدى الشركات، حٌث ٌمكن توظٌف 

مبرمج على سبٌل المثال ٌجٌد كل أسرار اللغة التً ٌتخصص 

فٌها، ولكن إذا لم ٌكن لادرًا على العمل بتناغم مع زملائه أو 

رٌع فً الولت المحدد، فلن ترغب الشركات فً إنهاء المشا

توظٌفه، لذا من المهم أن ٌعمل الموظفون غبى مهاراتهم سواء 

 الجادة أو الناعمة.

ولد تبلورت أهمٌة المهارات الشخصٌة فً السٌرة الذاتٌة إلى 

% 29درجة أصبحت فٌها محوراً لاتخاذ لرارات التوظٌف، ٌمول 

ت الناعمة مهمة بمدر لا ٌمل عن من موظفٌن التوظٌف أن المهارا

المهارات الجادة، ووفماً لتمرٌر اتجاهات المواهب العالمٌة الخاص 

 % من لرارات التوظٌف إلى افتمار23، ٌعزي LinkedInبمولع 

 المرشح الى المهارات الناعمة

 



 أهم المهارات الوظٌفٌة

 :أهم المهارات الوظٌفٌة هً ما ٌلً

 مهارات التواصل.

 مهارات حل المشكلات.

 مهارات المٌادة.

 مهارات إدارة الولت.

 تعدد المهام.

 المهارات التكنولوجٌة.

 

المهارات الوظٌفٌة تشٌر إلى مجموعة من المهارات 

بفعالٌة فً مختلف  الأساسٌة التً ٌحتاجها الأفراد للأداء

جوانب حٌاتهم العملٌة، بما فً ذلن التعلٌم والعمل والتطوٌر 

الشخصً، وهذه المهارات عملٌة وٌمكن تطبٌمها فً 

سٌالات وموالف مختلفة، غالباً ما تعتبر هذه المهارات 

الأفراد من مواكبة تعمٌدات العالم الحدٌث،  لتمكنأساسٌة 

 وهً كما ٌلً:

 

هً المدرة على تبادل المعلومات و (مهارات التواصل)

والأفكار والأطروحات بفعالٌة من خلال الوسائل اللفظٌة والكتابٌة 

والعروض، تعد مهارات الاتصال الجٌدة أمرًا حاسمًا لبناء 

 العلالات وحل النزاعات والتعاون مع الآخرٌن.

 



تعتمد تلن المهارة على المدرة على  (مهارات حل المشكلات)

وإٌجاد حلول للمشكلات المختلفة، وتتضمن التفكٌر تحدٌد وتحلٌل 

النمدي والإبداع والمدرة على اتخاذ لرارات سلٌمة فً الولت 

 المناسب.

 

ولٌس علٌن أن تكون فً دور إداري  (مهارات المٌادة)

لتولً زمام المٌادة، حٌث ٌمكنن كموظف تولً المسؤولٌة عن 

، والعمل إنجاز مهمة لمشروع أو تولً مسؤولٌة فرٌك أكبر

 بطرٌمة رٌادٌة مستملة عن الفرٌك.

 

المدرة على تحدٌد أولوٌات المهام  (مهارات إدارة الولت)

وإدارة المواعٌد النهائٌة وتخصٌص الولت بكفاءة، وتساعد 

مهارات إدارة الولت الفعالة الأفراد على البماء منظمٌن وتلبٌة 

 المواعٌد النهائٌة والحفاظ على الإنتاجٌة.

 

ٌمكنن إبراز المدرة على ترتٌب وإدارة المهام  (تعدد المهام)

والموارد والمعلومات بطرٌمة منهجٌة وفعالة لصاحب العمل، مما 

 ٌساهم فً زٌادة الإنتاجٌة وتملٌل التوتر وتحسٌن الأداء العام.

 

من المهم توفر مهارات تكنولوجٌة  (المهارات التكنولوجٌة)

ها، فإذا كنت تبحث عن دور مختصة بالوظٌفة التً تسعى إلٌ

مساعد إداري مثلا ٌجب الإلمام بمتطلبات الوظٌفة وذكر مؤهلاتن 

 المناسبة لها.



 المهارات الناعمة أهمٌة

  

o .المدرة على التكٌف 

o .الاهتمام بالتفاصٌل 

o .التعاون 

o .الإبداع 

o .خدمة العملاء 

o .التعاطف 

 

المهارات الشخصٌة أو الناعمة تلعب دوراً حاسماً فً 

النجاح الشخصً والمهنً، وهً الصفات والمدرات الشخصٌة 

التً تمكن الأفراد من التفاعل بشكل بناء مع الآخرٌن، وعلى 

رغم من أنها غٌر ملموسة وصعبة المٌاس، إلا أنها تحظى ال

بتمدٌر كبٌر من لبل أصحاب العمل وٌمكن أن تؤثر بشكل كبٌر 

 على التمدم فً الحٌاة المهنٌة، وهً كما ٌلً:

 

سواء كنت موظفاً جدٌدًا تتعلم أو موظفاً منذ  (المدرة على التكٌف)

فترة طوٌلة ٌتكٌف مع أولوٌات الشركة المتغٌرة، أو مدٌرًا ٌتبنى 

مكان العمل تحتاج لتأللم سرٌع مع بٌئات تمنٌات تحوٌلٌة فً 

 مختلفة وانفتاح على العملٌات والتمنٌات الجدٌدة.

 

لأخطاء مكلفة للشركات من حٌث الولت  (الاهتمام بالتفاصٌل)

والمال فلابد اظهار حرصن وتركٌزن فً كل ما تفعله مع الاجتهاد 

 و مراعاة الضمٌر.



 

ن على لدرتن على تتولف  مدى جودة عملن مع الآخرٌ (التعاون)

 العمل الجماعً المنظم وصناعة والشراكات الناجحة.

 

تنمو الشركات مع ضخ الأفكار الجدٌدة واتباع نهج جدٌد  (الإبداع)

فً التعامل مع المشاكل المدٌمة، لذلن ٌجب أن تكون شخص 

تظهر مهاراته الذاتٌة فً التفكٌر بشكل إبداعً وتحدي الوضع 

 دٌدة.الراهن مع تمدٌم حلولًا ج

 

ٌتولف ازدهار الشركة وتوسع الآفاق المهنٌة  (خدمة العملاء)

للموظف بالمدرة على خدمة العملاء الجٌدة، حٌث ٌهم أصحاب 

العمل تكرٌس الموظفٌن لتلبٌة تولعات كل من أصحاب المصلحة 

 والعملاء الخارجٌٌن.

 

ٌعد فهم مشاعر الآخرٌن أمرًا مهمًا إذا كنت ترغب فً  (التعاطف)

 مل بشكل فعال مع زملاء العمل والمدٌرٌن والعملاء كذلنالتعا

 

 

 

 

 



 المهارات فً السٌرة الذاتٌة

  

عندما تكتب سٌرة ذاتٌة من المهم تنظٌم محتواها بحٌث ٌكون 

الى صفوف وأعمدة، موجزًا وسهل المراءة، ٌفضل تمسٌمها 

وٌفضل أن تكون دلٌمة وموجزة لتكون مرٌحة فً الاطلاع، 

 وعلٌن تجنب ما ٌلً: 

  

لا تبالغ أو تكذب بشأن مهاراتن من أجل  تضخٌم المسمى  -1

الوظٌفً، أو إضافة شهادة أو مهارات لٌس لدٌن حٌث تجري 

معظم الشركات تحرٌاتها وترجع الى أماكن عملن السابمة، وتضر 

 ب بمصدالٌتن ومن المحتمل أن تكلفن الوظٌفة.الأكاذٌ

لم بتحدٌد كل شًء بالأرلام شاملة انجازاتن والأهداف التً  -9

 حممتها مدعومة بالنسب المئوٌة.

استخدم الكلمات جٌدا وتحمك من تنمٌك سٌرتن الذاتٌة مع  -0

 استخدام التعبٌرات المناسبة دون مبالغة أو ابتذال.


