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الدر�س الث�ني: تعبئة �لنماذج �لوظيفية
المف�هيم المت�صمنة في الدر�سالأهداف

�لــبــيــانــات عند  �لــتــي تخ�صع لــهــا  ــدّد �لعـــتـــبـــار�ت  تحــ
ت�صميم �لنماذج.

تعرّف مفهوم �لر�صالة �لوظيفية.

تعدّد مميز�ت �لر�صالة �لوظيفية.
تطبّق كتابة �لر�صالة �لوظيفية بالطريقة �ل�صحيحة.

تعدّد �أنو�ع �لنماذج �لوظيفية.
تطبّق كيفية تعبئة �لنماذج �لوظيفية.

�لت�صال �لكتابي.
�لتوظيف.

خارطة مفاهيم �لدر�ص

�لنماذج �لوظيفية

لها

تتنوع �إلى

تختلف في بياناتها

تُعد

تعتمد

ممثلة في

لها

يتو�فق مع

على وجود ��صتمار�ت �أخرى م�صاندةهيكلية خا�صة في ت�صميمها

�لخطاب �لتمهيدي و�ل�صيرة �لذ�تيةنماذج ورقية - نماذج �إلكترونية

تنظيم محدد في كتابتهاوفقاً لنوع �لوظيفة �لمتقدم �إليها �لفرد

بمثابة ج�صر من ج�صور �لو�صول 
متطلبات �لوظيفة �ل�صاغرةللوظيفة �لمطلوبة
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تعبئة النماذج الوظيفية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )1(

المشترك

الثانوية مقررات
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هل �صبق لك �لتعامل مع �أي نوع من �لنماذج �لوظيفية �لتي ت�صتخدمها بع�ص �لموؤ�ص�صات 
للتقدم لوظيفة ما؟

هل و�جهتك م�صكلات عند تعبئة تلك �لنماذج �لوظيفية؟

تُعد �إجر�ء�ت تعبئة �لنماذج �لوظيفية مطلباً �أ�صا�صياً من 
�أجل �لتقدم ل�صغل وظيفة ما، لذ� وجب على كل فرد متقدم 
ل�صغل �أي وظيفة �أن يكون على در�ية تامة بخطو�ت و�إجر�ء�ت 
و�لمعلومات  �لبيانات  �أن  �لمعلوم  ومن  �لنماذج،  تلك  تعبئة 
�لخا�صة بكل نموذج تختلف عن �لنموذج �لآخر، حيث تخ�صع 
تلك �لبيانات و�لمعلومات �لمدرجة في كل نموذج لعدة �عتبار�ت 
�إ�صافة  �إليها،  �لتقدم  �لمر�د  �لوظيفة  �أو  �لعمل  نوعية  منها: 
�إلى قيام كل موؤ�ص�صة بو�صع بع�ص �ل�صروط �لتي ترغب من 

خلالها على �نتقاء �لأفر�د �لمميزين من و�قع �لمتقدمين للوظيفة.
وتُعد مهارة تعبئة تلك �لنماذج �لوظيفية من �لمهار�ت �لتي يبحث عنها �صاحب �لعمل �ليوم في 
�لمجتمع �ل�صعودي، حيث يفتقد كثير من �لخريجين لتلك �لمهارة، وربما يرجع ذلك لعدم �حتكاكهم 
�لمبا�صر بها خلال مر�حل تعلمهم �لمختلفة، حتى باتت تمثل م�صكلة لكثير من �لأفر�د و�لخريجين 
�لذين يرغبون في �لتقدم لوظيفة ما، ب�صبب �لرهبة من �لتعامل مع تلك �لنماذج، مما ي�صطرهم 
�إلى �للجوء لبع�ص �لأ�صخا�ص، �أو مكاتب �لخدمات �لمنت�صرة بالمدن �لمختلفة لم�صاعدتهم في تعبئة تلك 

�لنماذج، مقابل دفع بع�ص �لر�صوم �لمالية.

اأولً: الر�ص�لة الوظيفية:
تُعد �لر�صالة �لوظيفية �أو ما تعرف في بع�ص �لأحيان بالر�صالة �لر�صمية بمثابة خطاب، 
�إما �أن ي�صدر عن �لدو�ئر �لحكومية، �أو �لموؤ�ص�صات �إلى جهات مماثلة، �أو �أفر�د، �أو ي�صدر من 

�أفر�د، �إلى جهات.

مميز�ت �لر�صالة:
�لإيجاز و�لو�صوح، وح�صن �لتنظيم، و�لبعد عن عبار�ت �لمجاملة، مع �للباقة في عبار�ت 

�لطلب و�لأمر.

اأن هذه الر�ص�لة تتميز بمميزات متعددة:
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اإر�ص�ل ال�صيرة الذاتية بدون الر�ص�لة الوظيفية )الخط�ب التمهيدي( تعني اأن �صخ�صً� 
يعتبر  التقديم  طلب  اأن  اأي  القدمين،  ح�في  وهو  �صخ�صية  مق�بلة  اإجراء  اإلى  ذهب  م� 
ن�ق�صً� في هذه الح�لة، فهذا الخط�ب يعبر عن الخ�ص�ل التي يتطلع اإليه� اأ�صح�ب العمل 

عند اإجراء المق�بلة، مثل: قوة ال�صخ�صية، ونوعية ال�صلوك، والقدرة والحم��س.

الآتي:

https://hulul.online/
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ا�صتعن ب�لنموذج ال�ص�بق في كت�بة 
اإحدى الر�ص�لتين الآتيتين:

ر�صالة �إلى مدير �إحدى �ل�صركات في 
في  تتدرب  �أن  فيها  تطلب  مدينتك 
�لعطلة  �ل�صركة في  �أق�صام هذه  �أحد 

�ل�صيفية.

كتابة ر�صالة وظيفية

��صتيفاء نموذج )1(

باإحدى  توظيف  ��صتمارة طلب  �أمامك 
�لتي  بالمملكة،  �لخا�ص  �لقطاع  موؤ�ص�صات 
ترغب في تعيين بع�ص �ل�صباب �ل�صعوديين، 

وغير �ل�صعوديين للعمل لديها.
�لبيانات  جميع  ��ــصــتــيــفــاء  مــنــك  نــاأمــل 
للتدرب  �ل�صتمارة  هذه  في  منك  �لمطلوبة 

عليها بمعونة معلم �لمادة.

هدف الن�ص�ط

هدف �لن�صاط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

�لمهار�ت �لمكت�صبة
من �لن�صاط

�كـــــتـــــ�ـــــصـــــاب �لــــطــــالــــب 
�لر�صالة  كتابة  مهار�ت 
�لـــوظـــيـــفـــيـــة بــطــريــقــة 

�صحيحة.

ــف �لمــــعــــلــــومــــات  ــ ــيـ ــ ــوظـ ــ تـ
�ل�صابقة في تعبئة �لنماذج 

�لوظيفية.
ــوف  ــ ــز �لخــ ــ ــاجـ ــ كـــ�ـــصـــر حـ
و�لـــرهـــبـــة مـــن �لــتــعــامــل 
مع �لنماذج �لوظيفية في 

�لميد�ن �لعملي.
�لتقدم  مــهــار�ت  �كت�صاب 

لوظيفة �صاغرة.

جمع �لمعلومات.
�لت�صال.
�لتطبيق.

�لتفكير.

�لتركيز.
ت�صجيل �لبيانات.

ث�نيً�: النم�ذج الوظيفية:
�لآن بعــد �أن تعـــرفت على ماهيـــة �لــر�صـــالــة �لــوظــيــفــيــة،  ن�صع �أمامك �لآن بع�ص �لنماذج 

�لوظيفية �لتي قد تتعر�ص لها في حياتك �لعملية وذلك لتقوم با�صتيفاء بياناتها بطريقة �صحيحة.
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�لإ�صد�ر
�إذ� كنت م�صجلًا لدى �لموؤ�ص�صة
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�لج�صدية
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متـدنيـة

متـدنيـة

متـدنيـة

متدنية

متدنية

متدنية
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ت�صعى

و�إذ�
.

للمناطق

�صركات
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��صتيفاء نموذج توظيف )2(

�لخا�صة  �لنماذج  من  نموذج  �أمامك 
�لنموذج  وهذ�  �لعمل  طالبي  ببيانات 
من و�قع عالم �لعمل وي�صتخدم ب�صورة 

يومية �لآن.
بيانات  جميع  ��صتيفاء  منك  مطلوب 

هذ� �لنموذج ثم �عر�صه على معلمك.

�لمهار�ت �لمكت�صبةهدف �لن�صاط
من �لن�صاط

�ل�صابقة  �لمعلومات  توظيف 
في تعبئة �لنماذج �لوظيفية.

تعويد �لطالب على �لتعامل 
مع نماذج �لتوظيف وغيرها 

دون رهبة.

جمع �لمعلومات.
ت�صنيف �لمعلومات.

�أنثىهـ �لحالة �لجتماعية           �أعزب            متزوجذكر 

بريد �إلكتروني
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