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لماذا يجب �أن �أُخطّط لم�ستقبلي المهني؟

ة النتاجات الخا�صّ
يتوقع مني بعد درا�سة هذا الدر�س �أن �أكون قادرًا على:

• ا�ستك�شاف الأهداف المهنية.
• توقّع الم�ستقبل المهني.

• ا�ستك�شاف مهنة الم�ستقبل والتخطيط لها.
• تقدير �أهمّية التدريب واكت�ساب الخبرات والمهارات الإ�ضافية في تحقيق النجاح.

• تعرّف �أهمية التخطيط المهني.

الدر�س الأول
متطلّبات التخطيط المهني
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: التخطيط المهني  �أوّلًا
�إنّ التخطيط المهني الجيّد والتفكير ال�سليم الذي يعتمد على ت�صوّرنا الواقعي ويُبنى على معرفتنا 
�أنف�سنا وقدراتنا؛ يُ�ساعدنا على بناء م�ستقبل مهني ناجح، وتحقيق الأهداف القريبة والبعيدة المدى، 

وتكمن �أهمّية التخطيط المهني في م�ساعدتنا على:
1- النظر �إلى الم�ستقبل المهني من الجوانب جميعها، و�أخذ العبرة من الآخرين الذين خا�ضوا تجارب 

�صات مهنية م�شابهة. �أو اختاروا م�سارات وتخ�صّ
نرغب في  الذي  المهني  والم�ستقبل  به،  نحلم  الذي  الهدف  �إلى  بنا  ت�صل  التي  الخطوات  ر�سم   -2

ب�صورة  وتحفيزنا  لت�شجيعنا  ا  مهمًّ م�صدرًا  والتخطيط  الخطوات  هذه  يجعل  ما  �إليه،  الو�صول 
م�ستمرّة.

3- متابعة م�سارنا وو�ضع خُطط بديلة وخيارات متعدّدة لتحقيق �أهدافنا. 

مبادئ التخطيط المهني
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  
1-3

 


10
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  


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
2-3

 


10






 

 












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2-3
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ÉgòØfCÉ°S

ثانياً: م�ساري المهني وا�ستك�شاف مهنة الم�ستقبل والتخطيط لها
ا معيّنًا، و�سعينا �إلى الو�صول �إلى  �صً يُق�صد بالم�سار المهني الطريق الذي ينتج من اختيارنا تخ�صّ
مراتب عليا عن طريق تطوير المهارات والتعلّم الم�ستمرّ والخبرة. عندما يتعلّق الأمر بالم�سار المهني، 
نبد�أ  بال�شغف والحبّ نحو ما نقوم به؛ فالم�سار المهني هنا هو رغبة اتّخذها الفرد بملء �إرادته ولم 
تدفعه الظروف �أو نوع درا�سته �أو حتّى �أو�ضاعه المجتمعية نحوها، بل رغب في �سلوك هذا الم�سار 
على  �سيُ�ساعده  الم�سار  هذا  �أن  ويرى  لطموحاته،  منا�سبة  يراها  �شخ�صية  �أهداف  �أجل تحقيق  من 

تحقيقها. 

مثال على الم�سار المهني 
�ص الفندقي وال�سياحي قبل )10( �سنوات، وقد اختار  تخرّج هاني في المدر�سة المهنية في التخ�صّ
المجال الفندقي في ذلك الوقت لإيمانه �أنّ القطاع ال�سياحي هو �أحد القطاعات المهمّة في الأردن، 
وتتوافر فيه فر�ص للعمل والنموّ. عندما كان على مقاعد الدرا�سة، اكت�شف �شغفه في �إعداد الطعام 

والطبخ؛ لذا اختار �أن يتدرّب في مطعم �أحد الفنادق، وتعرّف هُناك �إلى المطبخ والعمل به.

قرّر هاني �أن يبني م�ساره المهني في مجال الطبخ والطعام، وقد عمل بعد تخرّجه في �أحد المطاعم 
م�ساعدًا في المطبخ؛ يُقطّع الخ�ضراوات ويُنظّم مَعدّات الطبخ، وكان يتابع عمل الطبّاخين ب�شغف 
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ويتعلّم منهم، حتى اختاره �أحدهم ليكون م�ساعدًا له بعد عامين من عمله في المطبخ. تعلّم هاني 
ليتعلّم  الطهو  الطبخ وفنون  تعليم  الالتحاق بمدر�سة  فقرر  الطبّاخ،  يد هذا  الطبخ على  �أ�سا�سيات 
فاخر  فندق  في  المطاعم  �أحد  عمل  فريق  �إلى  ان�ضم  التخرّج،  وبعد  �آخرين.  عامين  المهنة  �أ�صول 
�صة  بو�صفه م�ساعد طبّاخ، وا�ستمرّ في عمله )3( �أعوام، تعلّم خلالها كيفية �إعداد �أ�صناف متخ�صّ
من الطعام، وقد تفوق في عمله فقرّر مدير الفندق تعيينه طبّاخًا رئي�سًا في المطعم، يُ�شرف على )5( 

موظّفين في المطبخ.

�أعوام  قيادة فريق عمل، وبعد عمله )4(  �أ�ساليب  ليتعلّم  �إدارة المطبخ  التدرّب على  قرّر هاني 
في �إدارة مطبخ المطعم، قرّر الالتحاق بدبلوم �إدارة المطاعم مدّة عام، وهو الآن ب�صدد اتّخاذ قرار 

العمل مدير مطعم في �أحد الفنادق الفاخرة، �أو �إن�شاء مطعم خا�صّ به في مدينته. 

3-3

10

 •

 •

 •

 •
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
3-3

 


10

 
 

 

 •
   •


 •


 •

           
 
  
         
  





10






























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3,


3-3

 


10

 
 

 

 •
   •


 •


 •

           
 
  
         
  





10






























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
4-3

 


15


 3

 

 



 

  



 

 



4





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ثالثاً: الأهداف المهنية الذكية


5-3

 


5


3



•

•

•

تحديد  دون  من  خُطط  ر�سم  يمكن  ولا  التخطيط،  عملية  في  �أ�سا�سية  ركيزة  الأهداف  و�ضع 
الأهداف التي نرغب في تحقيقها. وفي عملية التخطيط يجب �أن تكون الأهداف ذكية، والأهداف 
الذكية مجموعة من الأهداف التي تو�ضع �ضمن معايير محدّدة تُ�سهم في زيادة فر�صة نجاح تحقيقها، 
و�ضمان و�صولنا �إلى وجهتنا ال�صحيحة، بحيث لا تترك هذه الأهداف مكانًا للتخمين والتوقّعات 
التي يمكن �أن ت�ؤثّر ت�أثيًرا �سلبيًّا في كفاية هذه الأهداف �أو ت�صوّرها �أحلامًا غير قابلة للتحقيق. كما 

دّد جداول زمنية للم�ساعدة على تتبّع التقدّم وكيفية �سيره في طريق تحقيق هذه الأهداف.  ُحت
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تكمن �أهمّية الأهداف الذكية في العمل والتعليم والحياة ال�شخ�صية في �أنّها تحفظنا من ال�سعي 
، فهي تحفظنا  �إلى �أهداف عامّة وغير واقعية، وتجعل الطريق لتحقيق الهدف وا�ضحًا ومحدّدًا. ومن ثَمَّ
من الانجراف وراء الأمور غير المهمّة، وتجعلنا �أكثر �إنتاجية و�أكثر ا�ستفادة من مواردنا و�أكثر تنظيمًا 
لوقتنا، وتمنحنا القدرة والمو�ضوعية على قيا�س الأهداف والوقوف على �أ�سباب النجاح والف�شل 
والا�ستفادة منها. ومن المعايير الأ�سا�سيّة التي كانت �سببًا في ت�سمية هذه الأهداف الأهداف الذكية:

ما الفائدة من �أهداف SMART عند التخطيط للم�ستقبل المهني؟ 
�إنّ ا�ستخدام �أهداف ذكية SMART ي�ضع الحدود ويُحدّد الخطوات التي �سنحتاج �إلى تنفيذها، 
والموارد اللازمة للو�صول �إلى ما نريده، وتمكّننا هذه الأهداف من مراقبة تقدّمنا بكفاية وفاعلية. 

ال�شكل )3-1(: الهدف الذكي. 

S M A R T

Timely

Measurable

Relevant

Achievable
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SMART أمثلة على �أهداف�


6-3

 


15


SMART





S

M

A

R

T

Speci�c
  

Measurable


Achievable


Realistic


TimeBound


 
  

  







 


 

 







 



 
6


6




  




 



 


 

530

 80%


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6-3

15
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
6-3

 


15


SMART





S

M

A

R

T

Speci�c
  

Measurable


Achievable


Realistic


TimeBound


 
  

  







 


 

 







 



 
6


6




  



 




في  �أعلاه  الأ�سئلة  �إجابات  و�ضع  طريق  عن  النهائي   )SMART( هدفي  �أكتب  �أن  عليَّ  الآن، 
الفراغات؛ للح�صول على ن�صّ كامل.

رابعًا: تعرّف المهن المختلفة 
من �أهمّ الأمور لر�سم م�سار مهني لي وا�ضح وقابل للتحقيق، هو تعرّف المهن المختلفة والأعمال 
�ص الذي اخترته، والفر�ص المتاحة في �سوق العمل  التي �أ�ستطيع تنفيذها في مجال العمل / التخ�صّ

لتطوير المهارات والتدريب.
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
8-3

 


15


   



 

  

 

 

  





خام�سًا: تنمية المهارات لتحقيق الأهداف والتطوّر في الم�سار المهني
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يُ�ساعدني التعلّم الم�ستمرّ وبناء القدرات على تحقيق و�صولي �إلى الم�سار المهني الذي �أرغب فيه،  
وتكمن �أهمية التعلّم الم�ستمرّ وبناء القدرات في ما ي�أتي:

 (1)

 (2)

 (3)

 (4)

 (5)

 (7)

 (8)

 (6)
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            

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كيف ي�سهم الا�ستعداد المهني في ح�صولي على الوظيفة التي �أرغب فيها ؟
	

ة النتاجات الخا�صّ
يتوقع مني بعد درا�سة هذا الدر�س �أن �أكون قادرًا على:

• تعرّف ال�شبكة المهنية و�أهمّيتها في البحث عن وظيفة.
• تقدير �أهمّية بناء علاقات تُنمّي ال�شبكة المهنية.

• تعرّف مهارات كتابة ال�سيرة الذاتية.
• تعرّف مهارات ت�صميم ال�سيرة ذاتية.

الدر�س الأول
متطلّبات الا�ستعداد المهني
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: ال�شبكة المهنية و�أهمّيتها في البحث عن وظيفة  �أوّلًا
�أو  ب�أنّها مجموعة من الأفراد الذين يرتبطون مع بع�ضهم لأ�سباب مهنية  تُعرف ال�شبكة المهنية 
متعلّقة بعالم المهن والأعمال، ويُعدّ بناء ال�شبكة المهنية �أحد �أهمّ الأمور التي يمكن لنا القيام بها؛ 
قطاع  في  المتاحة  الفر�ص  وتعريفنا  المهني،  ا�ستعدادنا  تطوير  في  والإ�سهام  المهنية،  حياتنا  لتعزيز 

العمل.

تت�ضمّن ال�شبكات المهنية �أو ال�شبكات )الاحترافية(، ا�ستخدام جهات اتّ�صال �شخ�صية �أو مهنية 
�أو �أكاديمية �أو عائلية؛ للم�ساعدة على البحث عن عمل �أو فر�صة تدريب وتحقيق �أهداف وظيفية، 

�أو معرفة المزيد عن مجال عملنا �أو �أي مجال �آخر نرغب في العمل فيه. 

كما يمكن للأ�شخا�ص �ضمن �شبكتنا المهنية م�ساعدتنا بطريقة مبا�شرة �أو غير مبا�شرة، على العثور 
على الفر�ص، �أو تقديمنا لأ�شخا�ص �آخرين يمكنهم ربطنا بفر�ص العمل المتاحة، ويُعدّ الأ�شخا�ص 
ا للمعلومات عن قطاعات العمل، ويمكن �أن يكونوا موجّهين  �ضمن �شبكتنا المعرفية م�صدرًا مهمًّ

�أو مر�شدين لنا لت�سهيل دخولنا �سوق العمل.
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

  











 





 



 





 







 













   

 





  



 





  

 

  





مثال ال�شبكة المهنية

ال�شكل )4-1(: ال�شبكة المهنية. 



الوحدة الرابعة | الدر�س الأول34


1-4

 


15

 
 

•
    •

 •
 •

 •



 •

•

•

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
1-4

 


15

 
 

•
    •

 •
 •

 •



 •

•

•



   

تك�شف �شبكة العلاقات المهنية عن مزيد من الفر�ص المهنية وبناء العلاقات الفاعلة؛ بهدف 
والجيران  الأ�سرة  مثل  المحيطون  الأ�شخا�ص  ومنهم  الآخرين،  مع  التوا�صل  عبر  الم�صالح  تبادل 
للتوا�صل مع  التخطيط  �إلى  ال�سابق والحالي، بالإ�ضافة  العمل  الدرا�سة وزملاء  والأ�صدقاء وزملاء 
�أ�شخا�ص م�ؤثّرين في مجال العمل الذي نهتمّ  به عن طريق ح�ضور الفعاليّات والم�ؤتمرات التي تُقام 
بهدف التوا�صل وبناء العلاقات. وبطبيعة الحال، نحن لا نق�صد هنا الجانب ال�سلبي من ا�ستغلال 

العلاقات، �أو �أن تجري الا�ستفادة من العلاقة للح�صول على فر�صة يوجد من هو �أحقّ بها منّا. 

العلاقات  �شبكة  على  الاعتماد  طريق  عن  عليها  الح�صول  يجري  التي  الوظائف  وتُ�سمّى 
ال�شخ�صية غير المعلن عنها، وتُعدّ �إحدى الو�سائل التي يعتمد عليها �أ�صحاب العمل في توظيف 

الكفايات عن طريق تر�شيحات ذوي الثقة.
ل بع�ض �أ�صحاب العمل تر�شيح موظّفين عن طريق �شبكة العلاقات؟ لماذا يُف�ضّ

لون �إن�شاء م�شروعات مع �أ�شخا�ص يعرفون م�ستواهم، �أو تم تر�شيحهم من �أ�شخا�ص  لأنّهم يُف�ضّ 	•
موثوقين؛ بدلًا من الاعتماد التامّ على ال�سيرة الذاتية.

ل  لأنّ بع�ض الوظائف لا يُعلَن عنها في موقع ال�شركة �أو على الإنترنت ومواقع التوظيف؛ �إذ يُف�ضّ 	•



الوحدة الرابعة | الدر�س الأول36

�إذا  ة  وبخا�صّ عنها،  الإعلان  من  بدلًا  المميّزين  �أ�صدقائهم  تر�شيحات  على  الاعتماد  المديرون 
�صية دقيقة، �أو تحتاج �إلى مهارات معيّنة. كانت وظائف تخ�صّ

ت �صغيرة، لي�س لديها الو�سائل للإعلان عن الوظائف  لأنّ بع�ض �أماكن العمل �شركات �أو محّال 	•
على المواقع الإلكترونية �أو ال�صحف.
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خطوات بناء �شبكة مهنية بنجاح









 









  

 

 





  

 

 

 



  







01

0203

04 05

07 06

ال�شكل )4-2(: بناء ال�شبكة المهنية.



الوحدة الرابعة | الدر�س الأول38


2-4

 


10

 
•

 
   •
























 


 


 


 

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
2-4

 


10

 
•

 
   •
























 


 


 


 





 




 )curriculum vitae( ثانياً: ال�سيرة الذاتية
ال�سيرة الذاتية هي المعلومات ال�شخ�صية، وملخّ�ص موجز ووا�ضح لل�سيرة الأكاديمية والمهنية 
لل�شخ�ص؛ تت�ضمّن ال�شهادات والم�ستوى العلمي، والخبرات والوظائف، والمهارات والم�ؤهّلات، 

والاهتمامات والعمل التطوّعي، والِمنَح والجوائز التي نالها �صاحب ال�سيرة. 

تُر�سل ال�سيرة الذاتية �إلى �أ�صحاب العمل �أو المعنيّين؛ من �أجل البحث عن وظيفة، �أو الح�صول 
على منحة درا�سية �أو جائزة، �أو فر�صة للتدرّب والتطوّع. وهي بطاقة �شخ�صية تعريفية للأ�شخا�ص؛ 
�إذ ي�ستخدمونها في التعريف ب�أنف�سهم والت�سويق لمهاراتهم وخبراتهم ومميزاتهم. ويُعدّ بناء �سيرة 
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ذاتية وا�ضحة وفاعلة ومهنية المفتاح للح�صول على عمل، وهي مهارة مهمّة في عالم عمل اليوم 
ا الفر�صة الأولى لترك انطباع جيّد عند �أ�صحاب العمل، وبوابة  الذي يتغّري با�ستمرار، وتُعدّ �أي�ضً

العبور �إلى الوظيفة التي تتمنّاها عند كتابتها كتابة ملائمة.


3-4

 


10

 


 
•

 •

34
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
3-4

 


10

 


 
•

 •

34
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الهدف الرئي�س لل�سيرة الذاتية هو م�ساعدتي على الح�صول على فر�صة مقابلة �صاحب العمل، 
ا انعكا�سًا ل�شخ�صيّتي  ولي�س �إدراج ملفّ جديد �إلى �أر�شيف ال�شركات الباحثة عن عمالة، وتُعدّ �أي�ضً
وت�سويقًا لها عند �شركة التوظيف؛ وذلك عندما تكون مقنعة وفاعلة. ويمكن تحديد �أهمّيتها بالنقاط 

الآتية:



 

  

 



   








  
  
 

  
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�أنواع ال�سيرة الذاتية

ال�شكل )4-4(: �أنواع ال�سيرة الذاتية. 



الوحدة الرابعة | الدر�س الأول44

مكوّنات ال�سيرة الذاتية

 -1 -2

 -5

 -3

 -6

  -10

 -7

 -4

 -8


 -9

 -1
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ال�شكل )4-5(: مكوّنات ال�سيرة الذاتية. 
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 1

  





   

     



                  

   



                  

 

  

 

  

               

  
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�إر�شادات مهمّة عند كتابة ال�سيرة الذاتية

ال�شكل )4-6(: �إر�شادات كتابة ال�سيرة الذاتية. 
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مواقع توُفرّ قوالب مجاّنية لت�صميم ال�سيرة الذاتية
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

 



 
 
 



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ثالثاً: ر�سالة التغطية والبحث عن فر�ص عمل
ثّل ر�سالة التغطية جزءًا �أ�سا�سيًّا من طلب التوظيف، وتُرفق بال�سيرة الذاتية في كلّ مرّة �أتقدّم  ُمت
فيها �إلى وظيفة. �إن الهدف الرئي�س من ر�سالة التغطية هو �إظهار مدى ملاءمتي للوظيفة التي �أتقدّم 
�إليها؛ لذا يجب �أن تكون وا�ضحة وتجذب �صاحب العمل لقراءتها بعناية، وقراءة ال�سيرة الذاتية 
المرفقة، كما يجب �أن تكون ر�سالة التغطية منا�سبة لكلّ وظيفة �أتقدّم �إليها؛ �أي �أكتب ر�سالة تغطية 
جديدة �أو �أُعدّل ر�سالة التغطية كلّ مرّة �أتقدّم فيها �إلى وظيفة معيّنة؛ لأنّها يجب �أن تكون ملائمة 

للو�صف الوظيفي الموجود في الإعلان عن الوظيفة. 


5-4

 


 15

 
•


 
            •
  
 


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تت�ضمّن ر�سالة التغطية ما ي�أتي:





























  









 

 



 

  





 



 





















 

 









 

 











 





ال�شكل )4-7(: م�ضامين ر�سالة التغطية. 
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  



 



 



 












 



  

 


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
6-4

 


 15

 

       5   



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ما المهارات اللازمة للالتحاق بعالم المهن؟
	

ة النتاجات الخا�صّ
يتوقع مني بعد درا�سة هذا الدر�س �أن �أكون قادرًا على:

• تعرّف طرائق البحث عن العمل.
• تعرّف �أنواع مقابلات العمل.

• اكت�ساب مهارات اجتياز مقابلة العمل.
• الحديث عن نف�سي مبينًا مهاراتي وخبراتي.

• تقدير �أهمّية العمل المهني، والأثر المتحقّق في تح�سين المكانة في المجتمع.

الدر�س  الثاني
مهارات الالتحاق بعالم المهن
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: طرائق البحث عن عمل �أوّلًا
العمل  �سوق  اكت�شاف  على  تُ�ساعدنا  الطرائق  هذه  ومعرفة  كثيرة،  عمل  عن  البحث  طرائق 
ب�صورة �أف�ضل، كما �أنّ المقابلات الوظيفية جزء مهمّ من عملية التوظيف، ويجب علينا فهم هذه 

العملية والتهيّ�ؤ لها لأهمّيتها. 


7-4

 


 15









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في ماي�أتي بع�ض الطرائق التي تُ�ساعدني على البحث عن عمل بذكاء وجهد قليل؛ طرائق لم 
ي�سبق لي التفكير فيها، �أو لم �أُح�سن تطبيقها:
























 
"   "

  
 

 



ال�شكل )4-8(: طرائق البحث عن عمل. 
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
8-4

 


 10

 
                 




9-4

 


 10


          

            
   
            

        
         



 
  •



  •

 •
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
9-4

 


 10


          

            
   
            

        
         



 
  •



  •

 •
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             
         
 


 



ثانياً: مقابلات العمل
هي و�سيلة يعتمدها �أ�صحاب العمل لاختيار الأ�شخا�ص الذين يمتلكون الخبرة العملية والم�ؤهلات 

والكفايات المطلوبة؛ ل�شغل من�صب �شاغر و�أداء المهمات �أداءً مميّزًا.

1 - من الذي يجُري مقابلات العمل؟
مقابلة  �أو لجنة  الم�ؤ�سّ�سة(  مدير  �أو  الب�شرية  الموارد  دائرة  مدير  �أو  )موظف  فرد  المقابلةَ  يُجري 
تت�ألّف من مدير دائرة الموارد الب�شرية، و�صاحب العمل، وفريق العمل وغيرهم، ويعتمد هذا 

على حجم الم�ؤ�س�سة وطبيعة عملها.

2 - كيف يتم اختيار المر�شّحين للمقابلة؟
للمتقدّمين  الم�ستلمة  الذاتية  بال�سير  المرفقة  التوظيف  بعد الاطّلاع على طلبات  يتم اختيارهم 
كافّة، وتدقيقها وفرزها واختيار المر�شّحين للمقابلة، وا�ستثناء من لا ي�ستوفي �شروط الوظيفة 

ومتطلّباتها. بعدئذٍ، يتم الاتّ�صال بالمر�شّحين وتحديد مواعيد للمقابلة.
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3  - ماذا يحدث في �أثناء المقابلة؟ وما �أنواع الأ�سئلة التي توجّه في مقابلات العمل؟ 
الأ�شخا�ص  تعرّف  من  المقابلة  على  القائمين  كّن  ُمت الأ�سئلة؛  من  مجموعة  تُوجّه  المقابلة،  عند 
الم�ستوى ال�شخ�صي والمعرفي والمهني، وكيفية تعاملهم مع مواقف قد يواجهونها في العمل. 
بالوظيفة،  متعلّقة  لمهارات  ق�صيرة  اختبارات  �إنجاز  المر�شّحين  المقابلات من  بع�ض  تتطلّب  قد 
والحديث عن نقاط قوتهم و�إنجازاتهم ومزاياهم وخبراتهم العملية وكيفية ارتباطها بالوظيفة؛ 
ال�صحيح للأ�شخا�ص، ويكون  العمل من الاختيار  �أ�صحاب  �أو  المقابلة  القائمون على  ليت�أكّد 

هدف المتقدّم �إلى الوظيفة والمر�شح للمقابلة �إقناعهم �أنّه الأن�سب لها.

4 - ما �أهمّية �إجراء المقابلات؟
تُعدّ المقابلات فر�صة جيّدة للمتقدّم للوظيفة؛ كي يعرف �أكثر عن الوظيفة التي قدّم لها، لأنّ 
مديري التوظيف ي�شاركون معلومات �أكثر عن الوظيفة المعلن عنها؛ كالم�س�ؤوليّات التي تقع 
�إلى  �أ�سئلة  المتقدّمون للوظيفة  الوقت نف�سه يوجّه الأ�شخا�ص  الوظيفة، وفي  على عاتق �شاغل 

مديري التوظيف لمعرفة معلومات �أكثر عن الوظيفة.



 1

2

3





Microso�Teams,Zoom,....

ال�شكل )4-9(: �أنواع مقابلات العمل. 
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�أ�سئلة �شائعة في مقابلات العمل
1- ماذا تعرف عن �شركتنا؟

2-كيف �سمعت عن فر�صة العمل هذه؟

حدّثنا عن نف�سك. 	-3
ما نقاط قوّتك؟ وما النقاط التي تحتاج الى تح�سين؟ 	-4

	�أخبرنا عن تحدٍّ واجهته، وكيف تعاملت معه؟ -5
لماذا تُريد العمل في هذه الوظيفة؟ 	-6

لماذا يجب علينا اختيارك لهذه الوظيفة؟ 	-7
لماذا تركت عملك ال�سابق؟ �أو لماذا تريد �أن تتركه؟ 	-8

9- �أين ترى نف�سك بعد 5 �سنوات؟
10- ما توقعاتك المادّية؟

11- هل لديك �أيّ �أ�سئلة توجهها �إلينا؟


10-4

 


 10

 
3



 


5–4

 
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
10-4

 


 10

 
3



 


5–4

 

�أفعل ولا �أفعل في مقابلات العمل

 �أفعل
	�أبحث عن ال�شركة و�أعرف معلومات عنها، مثل: ر�ؤية ال�شركة ور�سالتها، والقِيَم والخدمات  •

التي تُقدّمها، والم�شروعات التي تعمل فيها. 
	�أعرف مكان المقابلة الوظيفية ووقتها. •

	�ألب�س لبا�سًا منا�سبًا ولائقًا و�أنيقًا.  •
	�أحاول �أن �أ�صل �إلى مكان المقابلة قبل )20( دقيقة من وقت المقابلة.   •

	�أراجع �سيرتي الذاتية. •
	�أغلق هاتفي.   •

	�ألقي التحية على الأ�شخا�ص الذين �سيقابلونني، و�أظهر احترامي لهم. •
	�أتحدّث ب�صوت م�سموع وهادئ. •

	�أحر�ص على الجلو�س ثابتاً في مقعدي، و�أتجنّب التململ �أو التراخي في جل�ستي.   •
	�أحافظ على التوا�صل الب�صري مع ال�شخ�ص الذي ي�س�ألني.   •

	�أطلب �إلى ال�شخ�ص ال�سائل تو�ضيح ال�س�ؤال الذي لم �أفهمه.   •
في نهاية المقابلة، �أوجّه �أ�سئلة تتعلّق بالوظيفة �أو بثقافة ال�شركة �أو بيئة العمل.   	•
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لا �أفعل
لا	 �أت�أخر عن مقابلة العمل.   •

لا	 �أجيب المكالمات �أو الر�سائل الواردة على هاتفي.   •
لا	 �أ�س�أل عن الراتب.   •

لا	 �أمزح، ولا �أتعامل مع كلّ الأ�سئلة التي توجّه �إلي بجدّية.   •
	�أحاول التقليل من الت�أت�أة �أو التلعثم، وا�ستخدام كلمات مثل )ممم، ااااه(، وغيرها.  •


11-4

 


 15






  













51 

54321





 



  





 





54321



67 الوحدة الرابعة | الدر�س الثاني

11-4

 15

5 1

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1

.ìƒ°Vhh RÉéjEÉH á∏Ä°SC’G øY Ö«éoj

        

Indeedlinkedin


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 
 



ثالثاً: التعليم المهني و�إيجابياته
الثانوي  التعليم  �أن يكون �ضمن م�سارات  �إمّا  النظامي،  التعليم  �أنواع  التعليم المهني نوع من 
الدرا�سة  بمراحل  للالتحاق  ال�شروط  بع�ض  �ضمن  �صاحبه  ي�ؤهّل  الذي  والنظري،  العملي  ب�شقّيه 
الطلبة  يُعدّ  التي توفّرها الحكومات، وهو  التدريب المهني  �أن يكون �ضمن مراكز  الجامعية، و�إمّا 

للعمل في مهنة ما �أو حرفة معيّنة.

 
12-4

 


 5

 
  5

1

2

3
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ما �إيجابيات التعليم المهني؟ 

1 - التركيز على المهارات العملية
التعلّم  على  �أولوية  له  العملّي  والتعلم  المهني،  والتعليم  التدريب  جوهر  هو  بالممار�سة  التعلّم 
الملمو�سة  المهارات  �أطول بكثير في ممار�سة  وقتًا  المهنية  المدار�س  الطلبة في  يق�ضي  �إذ  النظري؛ 
العمل، وين�صبّ تركيز درا�ساتهم على اكت�ساب  �إلى مكان  التقدّم  �إليها عند  التي �سيحتاجون 
المعرفة والكفايات التي يحتاجون �إليها للعمل بكفاية في المجال الذي يختارونه. مع هذا النمط 
�شيئًا  بدلًا من كونها  نف�سها  التدريبية  الدورة  فعليًّا من  العملية جزءًا  ت�صبح الخبرة  التعلّم،  من 
يجب متابعته خارج وقت الدورة التدريبية عن طريق التدريب الداخلي �أو الوظائف المنخف�ضة 
الم�ستوى، ويتمتّع الطلبة بفر�صة التخرّج وهم يملكون الخبرة العملية في المجال الذي يختارونه، 

ما ي�ساعدهم على �إتقان العمل عند ح�صولهم عليه.

2 - �سهولة العثور على وظيفة
عندما يتخرّج الطلبة في برنامج التدريب المهني، يكون لديهم خبرة عملية وتدريب محدّد في 
�صهم،  بمعنًى �آخر، يعرف �صاحب العمل المحتمل �أنّ هذا المر�شّح قد خ�ضع لتعلّم  مجال تخ�صّ
�ص وممار�سة في هذا المجال، وهو م�ستعدّ للبدء في المن�صب الجديد على الفور ب�أقلّ قدر  متخ�صّ
للقلق  المهنية، ولا مبرر  الأبواب  العديد من  يفتح  �أن  �أنّ هذا يمكن  الطلبة  التدريب. يجد  من 

ب��شأن التقدّم للوظائف من دون خبرة عمل محدّدة في المجال الذي اختاروه. 

التعليم  على  الطلبة  يح�صل  ا،  �أي�ضً التدريب  توفّر  وظائف  في  البدء  �إلى  الا�ضطرار  من  وبدلًا 
الذي يحتاجون �إليه للانتقال مبا�شرةً �إلى الوظيفة و�إر�ساء الأ�سا�س لمهنة ناجحة بوقت �أ�سرع من 

غيرهم، مّمن التحقوا بالمدار�س الأكاديمية.
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 
13-4

 


 15

             
  

   

      
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 
  

 •
 •
 •

   •
    •



   

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ما قانون العمل و�أهمّيته؟
	

ة النتاجات الخا�صّ
يتوقع مني بعد درا�سة هذا الدر�س �أن �أكون قادرًا على:

• تعرّف حقوق العامل في قانون العمل الأردني.
• تقدير �أهمّية ال�سلوك المهني والوظيفي المطلوب في الحياة العملية.

• تعرّف حقوق العامل وواجباته.
• تعرّف �أنواع عقود العمل.

الدر�س  الثالث
قانون العمل الأردني وحقوق العامل وواجباته
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: قانون العمل الأردني �أوّلًا
قانون  ويُعدّ  العاملين والحافظ لحقوقهم،  لواجبات  المي�ّرس  التنظيمي  الإطار  العمل  قانون  يُعدّ 
العمل والعمال الأردني ال�صادرعام 1996م وتعديلاته، اللبنة الأ�سا�سية التي تُنظّم العلاقة بين العاملين 

و�أ�صحاب العمل، ومن الأمثلة على الجوانب التي يُغطّيها قانون العمل:


 









 


14-4

 


 10

 
 4



  




ال�شكل )4-10(: الجوانب التي يُغطّيها قانون العمل الأردني. 
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
14-4

 


 10

 
 4



  




ثانياً: حقوق العمل وواجباته و�أخلاقياّته
ي�ضمن لنا العمل كثيًرا من الحقوق المن�صو�ص عليها في قوانين العمل، ولكن، كما يوجد لنا 
�أخلاقيّات  التزام  ا  �أي�ضً �أكمل وجه، ويجب علينا  ن�ؤدّيها على  �أن  فعلينا واجبات يجب  حقوق، 
العمل، والموازنة بين الحقوق والواجبات. �إنّ المحافظة على �أخلاقيّات العمل من ��شأنها �أن توفّر 
والأخلاقيّات في  والواجبات  الحقوق  على  �أمثلة  الآتي  الجدول  و�صحّية. في  �إيجابية  عمل  بيئة 

العمل. 




15-4

 


 15

 
  
 
   




  
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ثالثاً: عقود العمل و�أنواعها
عقد العمل هو كلّ اتّفاق �شفوي �أو خطّي )كتابي( بين العامل و�صاحب العمل، يتعهّد العامل 
�أو غير محدّدة،  �إ�شراف �صاحب العمل و�إدارته، لقاء �أجر محدّد ولمدة محدّدة  بمقت�ضاه العمل تحت 
�أنواع عقود  ف�إنّ  العمل الأردني؛  قانون  المادة )15( من  . وكما ذُكر في  �أو غير معّني لعمل معّني 

العمل هي:




15-4

 


 15

 
  
 
   




  
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1- �أنواع عقود العمل من حيث المدّة
يجب �أن يُذكر �صراحةً في عقد العمل �إذا كان عقد العمل محدّدًا بمدّة زمنية معيّنة ينتهي بانتهائها، 

�أو �أنّه غيُر محدّد بمدّة معيّنة.

  
      

 

 

  

    

  



  



 

   

 

 


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يجب �أن تكون بنود عقد العمل وا�ضحة، لا تحتمل �أكثر من معنًى، ولا يعتريها الغمو�ض، ولا 
ترد فيها م�صطلحات مبهمة.

  15 

  

  

    16 

 



 6             

 6 


16-4

 


 15

 
 4
   

  3

    
  
    



4008  
 








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
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 15

 
 4
   

  3
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    



4008  
 








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  
 

  



2- الآثار المترتبة على عقد العمل


17-4

 


 15

 
1996

  





 

   
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
18-4

 


 15

             


  











1
  3    

   



2
 

              

  
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
18-4

 


 15

             


  











1
  3    

   



2
 

              

  


19-4

 


 10


√

 ×
 •

488 •
 14  •
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19-4

 10

√

×

 •

48 8  •

14  •

 
•

•

•

 •


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 
•

•

•

 •



 



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ماذا تعرف عن الم�ؤ�سّ�سة العامّة لل�ضمان الاجتماعي؟
	

ة النتاجات الخا�صّ
يتوقع مني بعد درا�سة هذا الدر�س �أن �أكون قادرًا على:

• تعريف ال�ضمان الاجتماعي و�أهمّيته للفرد والمجتمع.
• تعرّف حقوق العامل في قانون الم�ؤ�س�سة العامّة لل�ضمان الاجتماعي. 

• تعرّف الاقتطاعات الأ�سا�سية من �أجر العامل.
• تقدير �أهمّية التزام القوانين المتعلّقة بحقوق العامل وواجباته.

الدر�س  الرابع
حقوق العامل في قانونَي الم�ؤ�سّ�سـة العامة لل�ضمان الاجتماعي و�ضريبة الدخل
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: ال�ضمان الاجتماعي و�أهمّيته �أوّلًا
اجتماعيًّا  الأ�شخا�ص  حماية  �إلى  يهدف  عامّ،  تكافلي  ت�أميني  نظام  الاجتماعي  ال�ضمان 
واقت�صاديًّا، وقد �سنّ الأردن قانونًا يُنظّم ال�ضمان الاجتماعي يُ�سمى قانون ال�ضمان الاجتماعي؛ �إذ 
تُ�شرف م�ؤ�سّ�سة ال�ضمان الاجتماعي على كلّ ما يتعلّق بال�ضمان الاجتماعي في الأردن، وتهدف 

�إلى ت�أمين حياة كريمة للأفراد في مراحل العجز �أو ال�شيخوخة �أو عند التعرّ�ض لإ�صابات العمل. 


20-4

 


 5

 
3 

•

•

•

نوعا الانت�ساب �إلى م�ؤ�س�سة ال�ضمان الاجتماعي
1- الانت�ساب الإلزامي

تقوم نُظم ال�ضمان الاجتماعي على مبد�أ الإجبارية في الادّخار عن طريق الاقتطاعات ال�شهرية 
التي  ال�شركات والمن��شآت  �إنّ  �إذ  بال�ضمان وتغطيتهم من المخاطر الاجتماعية؛  للعمّال الم�شمولين 
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لديها )5( موظّفين �أو �أكثر، ملزمة ب�إ�شراك موظّفيها في ال�ضمان الاجتماعي، ودفع ن�سبة ال�ضمان 
الملزمة بها عن العامل، التي تُقتطع من راتب العامل الملزم بدفعها، ويخ�ضع لأحكام القانون �إلزاميًّا 

كلّ من الفئات الآتية مّمن �أكمل )16( عامًا، دون �أيّ تمييز ب�سبب الجن�سية:
 أ - العمّال الخا�ضعون لأحكام قانون العمل النافذ.

ب- الأ�شخا�ص العاملون غير الخا�ضعين للتقاعد بموجب �أحكام قانوَين التقاعد المدني �أو التقاعد 
الع�سكري.

�أو  ال�سيا�سية  والبعثات  والدولية،  الإقليمية  البعثات  لدى  العاملون  الأردنيون  الأ�شخا�ص  جـ- 
الع�سكرية العربية والأجنبية العاملة في المملكة، والملحقيات والمراكز الفنية والتعليمية التابعة 

لها.
د - العاملون لح�سابهم الخا�ص و�أ�صحاب العمل وال�شركاء المت�ضامنون العاملون في من��شآتهم, 

والذين جرى �شمولهم �إلزاميًّا بدءًا من 2015/1/1م بناءً على قانون ال�ضمان الاجتماعي النافذ 
حاليًّا، ونظام ال�شمول بت�أمينات الم�ؤ�سّ�سة العامّة لل�ضمان الاجتماعي ال�صادر بموجبه.

2- الانت�ساب الاختياري
والعجز  ال�شيخوخة  ت�أمين  في  بالا�شتراك  الاختياري  الانت�ساب  في  الأردني  للمواطن  ي�سمح 
والوفاة ب�صفة �شخ�صية, وذلك لتمكينه من الا�ستفادة من المنافع التي يُقدّمها ال�ضمان الاجتماعي, 

مثل: الرواتب التقاعدية, ورواتب الاعتلال، بما يوفّر له ولأ�سرته مظلّة حماية اجتماعية ملائمة.
الفئات التي يحقّ لها الانت�ساب ب�صفة اختيارية

�إكماله �سن )16( عامًا, ولم  �أم خارجها، �شرط  �أكان مقيمًا داخل المملكة  �أردني �سواء  �أيّ  أ -   

يتجاوز عمره )60( عامًا للذكور و)55( عامًا للإناث في حال كان ا�شتراكه / ا�شتراكها في 
ال�ضمان للمرّة الأولى.

ب- الم�ؤمّن عليه الأردني الذي كان م�شمولًا �سابقًا بال�ضمان وتم �إيقاف الاقتطاع عنه, ويرغب 
ا لمن �أكمل )60( عامًا للذكور و)55( للإناث �أو  في ال�شمول مجدّدًا اختياريًّا, وهذا متاح �أي�ضً

تجاوزها؛ لغايات الح�صول على الراتب التقاعدي.
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بمقت�ضى  �إلزامي،  تقاعد  ت�أمين  نظام  �أيّ  الخا�ضعون لأحكام  الأردنيّون  المن��شآت  �أ�صحاب  جـ- 
�أحكام الت�شريعات النافذة كالم�شمولين ب�أنظمة التقاعد لبع�ض النقابات المهنية.

اقتطاعات ال�ضمان الاجتماعي
ن�سبة الاقتطاعات التي يتحمّلها �صاحب العمل، من �أجر الم�ؤمّن عليه الخا�ضع للاقتطاع:

)%11( عن ت�أمين ال�شيخوخة والعجز والوفاة. 	-
)%2( عن ت�أمين �إ�صابات العمل. 	-

)%0.75( عن ت�أمين الأمومة. )لا ت�شمل العاملين في الدوائر الحكومية والم�ؤ�س�سات العامّة(. 	-
)%0.5( عن ت�أمين التعطّل عن العمل. )لا ت�شمل العاملين في الدوائر الحكومية والم�ؤ�س�سات  	-

العامّة(.ن�سبة الاقتطاعات التي يتحملها الم�ؤمن عليه من �أجره الخا�ضع للاقتطاع وبواقع:
- )%6.5( عن ت�أمين ال�شيخوخة والعجز والوفاة.

- )%1( عن ت�أمين التعطّل عن العمل. بحيث ت�صبح الن�سبة الإجمالية المقرّرة للا�شتراك بال�ضمان 
)%21.75( من الأجر ال�شهري للعامل.

 


2175%
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 
21-4

 


 10

  
 

   500             
  


22-4

 


 10

  
700
  

 
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
22-4

 


 10

  
700
  

 

ثانياً: الاقتطاعات الأخرى )�ضريبة الدخل(
بالإ�ضافة �إلى اقتطاع ن�سبة ال�ضمان الاجتماعي، تُقتطع �ضريبة دخل من كلّ موظف �إذا تجاوز 
ا معيّنًا، و�إذا كان دخله �أقلّ من هذا الحدّ، فيُعفى ال�شخ�ص من اقتطاع �ضريبة الدخل من  دخله حدًّ

قِبَل المن��شأة التي يعمل فيها. 

ثالثاً: مراجعة عامّة


23-4

 


 20


 









 


  



 

 



91 الوحدة الرابعة | الدر�س الرابع


23-4

 


 20


 









 


  



 

 
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