

تــمــهــيــد

إن الاتصال عملية حيوية مثلها مثل التنفس عند الإنسان، فطبيعة الإنسان و خلقه ترغمه على الاتصال مع بني  جنسه كما قال ابن خلدون "الإنسان مدني بالطبع " أي أن الإنسان لا يستطيع العيش دون مجتمعه 

في هدا الفصل سنتعرف على :

1- تعريف الاتصال
2- تصنيف الاتصال
3- أقسام الاتصال 
4- مخطط الاتصال 
5- أهمية حسن الاتصال
1- تعريف الاتصال :
الاتصال هو تبادل المعلومات و الأحاسيس بين شخصين أو أكثر ، و هو العلاقة بين البشر التي بواسطتها يمكن للمتخاطبين التفاهم و تبادل التأثر و التأثير و هو العملية التي يتم من خلالها نقل رسالة معينة أو مجموعة من الرسائل من مرسل أو مصدر معين إلى مستقبل 

مثال :  طلب عمل ، بعث رسالة إلى وكالة تشغيل ، إدراج طلب قرض بنكي ...

2- تصنيف الاتصال :

· الاتصال العفوي (دون قصد)
· الاتصال الاستهلاكي ( أي التعبير عن المشاعر)
· الاتصال المصطنع ( المقصود)
2.1- الاتصال العفوي : و الذي عن طريقه ننقل للأخرين معلومات بدون قصد

2.2- الاتصال الاستهلاكي : و الذي بواسطته يعبر المرسل مباشرة عن حالته العاطفية ، أحاسيسه و مشاعره من أجل الإرتياح
2.3- الاتصال المصطنع : و هو الدي يكون عن قصد و له هدف  معين يود المرسل تحقيقه لدى المستقبل ، و هو دو قدرة على التعبير و التكيف حسب المستقبل حتى يحقق الهدف
3- أقسام الاتصال :

ينقسم الاتصال إلى قسمين كبيرين 
1- الاتصال الرسمي و الغير رسمي : الرسمي هو كل معلومة تنقل بصفة رسمية أي عن طريق القنوات المعروفة ، و الغير الرسمي ما لا يخضع للمراقبة (معلومات الرواق و الكواليس) 

2- الاتصال ذو الكفاية : (المردودية) هو الدي يسعى لربح الوقت و المال عندما تنقل الرسالة بأقل كلفة ، و الاتصال الفعال يتم عندما ترسل و تستقبل الرسالة بمنتهى الوضوح
4- مخطط الاتصال:
أنظر إلى الشكل 1 :

1- المرسل : من؟ و تعني المنبع ، أي الشخص الأصلي الباعث للرسالة 

2- الرسالة : مادا نقول؟ و تعني الرموز المستعملة على شكل كلمات و التي منها تتكون الرسالة 
3- القناة : و هي الأداة التي تنقل عبرها الرسالة و هي تعتمد على الحواس الخمسة 
· بصرية : صور و رسوم ، كتابة ...

· سمعية : كلام ، موسيقى ...
· حسية : لمس ، ضغط ...
· شمية: الروائح
· دوقية : طعام و شراب ....
4- المستقبل : هو الطرف الدي يتلقى الرسالة
5- الرمز : و هو الإشارات و القواعد المتفق عليها من طرف المرسل و المستقبل 
6- التغدية الراجعة : يبين أثر محتوى الرسالة على المستقبل 
الرسالة  (الشكل 1)

[image: image1]
6- أهمية حسن الاتصال :

الاتصال ضروري لتبليغ ما نكنه في أنفسنا من حاجات و غايات و مشاعر و أفكار .

و حسن الاتصال يساعدك على بلوغ غاياتك و تحديد أهدافك و توضيح أفكارك ، وعليك الأخذ بعين الاعتبار المقاييس الخاصة بالرسالة شكلا و مضمونا حتى تبلغ غايتك و تنال إنشادك   


ماذا أتعلم في هذا الفصل:
· معنى التعبير
· أنواع التعبير
· الرسائل و أنواعها
   - تقنيات كتابة الرسالة الإدارية:

1- معنى التعبير :
التعبير هو صفة من صفات الاتصال و هو طرح أفكار و أحاسيس و إحتياجات الشخص بطريقة أو بأخرى و هذا لإيصال معنى أو عاطفة أو شعور أو فكرة أو حاجة إلى الطرف الأخر و يختلف التعبير بحسب نوع الرسالة التي نريد تبليغها  
2- أنواع التعبير :

التعبير الوظيفي :
هو تعبير له طابع إداري بحت، أي أن استعماله يخص الفرد و ممثيلي الإدارة التي يريد من خلالها إيصال رسالة، فيكون ذا طابع رسمي خال من العواطف و الأحاسيس يستعمل فيه المرسل أو الشخص المعني أسلوبا مباشر مع مراعاة كل مضمون و ما يتماشى مع طبيعته.

التعبير الوظيفي يتضمن كل انواع الرسائل الخاصة بالإدارة:

البرقيات، الإعلانات، الإستدعاءات، الإشعرات و طلابات العمل و حتى الرسائل الإلكترونية نأخذها بعين الإعتبار حتى نزودك عزيزي المتربص بالخبرات و الكفاءات و التطلعات التي تفيدك في حياتك العملية و التعبير الوظيفي لا ينحصر في التعبير الكتابي و إلكتروني فقط بل حتى تعبير الشفوي له مميزات و طرق خاصة به.

التعبير الفني : التعبير الإبداعي
و هو التعبير عما يخلج في نفس الشخص من أفكار و أحاسيس و مشاعر تخص حياة الفرد الشخصية، فيبدع فيها الإنسان و بلغة فنية و أسلوب أدبي مميز و هذا ما نجده في الشعر و القصة، ولا توجد أساليب و لا معايير تحدد كيفية التعبير في هذا المجال و يبقى هذا النوع من التعابير (خاص جدا) يتميز بخصوصية محددة تتوقف على موهبة كل شخص منا

3- الرسائل و أنواعها 
الرسالة كلام مكتوب أو منطوق نرسله إلى شخص أو إدارة يتضمن موضوعا من مواضيع الحياة عامة أو الخاصة
2.3- أنواع الرسائل

1- الرسالة الإدارية:
و هي الرسالة التي تخضع لتنظيم معياري معين، تتميز بوحدة الموضوع، و قد قال فيها بعض الأدباء:"يمكن تلخيص الرسالة الإدارية في حروف ثلاثة".

هي: (من،إلى،في)

من: و المقصود به (المرسل)

إلى: و المقصود به (المرسل إليه)

في: و المقصود به (الموضوع)

و الغية من هذا الاختصار، هي وحدة الموضوع، وضوح الفكرة، و عدم الإطالة. و هذا المعيار ضروري، إذ به يصل صاحب الرسالة إلى عرض فكرته، و طلبه بوضوح....... كما تحتاج الرسالة بمختلف أنواعها إلى وضوح اللفظة، و بساطتها، و بخاصة الرسالة الإدارية، كما يجب أن نتجنب الإطالة و عبارات المجاملة، و الاستعطاف....
و الرسالة عموما تحتاج إلى وضوح الخط و جماليته
2- الرسالة الإخوانية: 
و هي التي تكتب في غرض شخصي، و تكون بين الأقارب و الأصدقاء و الزملاء....
و تتناول موضوعات مثل: التهاني، و الاعتذار، و الشوق، و العتاب، و التعزية...،

4- تقنيات كتابة الرسالة الإدارية:

إن الصفة التي تعرض بها الرسالة أهمية بالغة لأنها تحدث أول انطباع عن صاحبها عند فتحها لذا يجب مراعاة المقاييس التالية:

1) الورق: أن يكون مناسبا و لائقا، علما أن للورق مقاس إداري متعارف عليه (29.7 * 21) A4 و الذي يستعمل على الخصوص في المراسلات الرسمية، تجنب الورق الملون أو المعطر فهذا يخص الرسائل الإخوانية
2) الكتابة: إذا كان الخط جميلا فهو يعطي إنطباعا أوليا حسنا عن صاحبه يمكنك إستعمال سيال الحبر. و من الأحسن إستعمال الالة الراقنة أو جهاز الكمبيوتر حتى تعطي شكلا جميلا و موحدا للحروف مثلا 12 ARIEL 
3) التحرير: يتطلب أولا وضوح الفكرة الإلمام بالموضوع تحديد الغرض من الكتابة 
أقسام الرسالة :

· القسم الأول : إسم المرسل و عنوانه و كتابة رقم الهاتف أو الفاكس "إن وجد". في جانب الأيمن من رأس الرسالة.

· القسم الثاني: المصدر و التاريخ و الرقم موضحا المكان الذي حررت فيه الرسالة و تاريخها ورقمها إن وجد، و ذلك في الجانب الأيسر في أعلى الرسالة.
· القسم الثالث: إسم المرسل إليه و عنوانه و ذلك بحسب نوعية الرسالة، و خاصة الرسائل الموجهة إلى مصالح رسمية أو مؤسسات حكومية أو شركات. فمن الضروري كتابة المرسل إليه و عنوانه في أعلى وسط الرسالة.
· القسم الرابع: يكتب المرجع و الموضوع، و الوثائق المرفقة على الجهة اليمنى كما هو موضح في هيكل الرسالة الأتية:
· القسم الخامس: التحية و تختلف باختلاف الأشخاص و مراتبهم، و أن تنسجم بعبارات المخاطبة.
· القسم السادس: المضمون و يتمثل في مضمون الرسالة و تفصيل المطلوب
· القسم السابع: الخاتمة و عبارة التأدب
· القسم الثامن: الإمضاء و الخاتم و يكون في أخر الورقة على الجهة اليسرى 
الظرف:
يختار الظرف حسب الصفة التي تود أن تضع بها رسالتك فيه ، فالمقاس المتداول بكثرة هو مقاس (11X16)  و توضع فيه الرسالة مطوية على أربع و بالكيفية التي تجعل المعلومات المتعلقة بالباعث و صيغة الخطاب هي أول ما يطلع عليه فاتحه 
العنوان: يكتب كامل و بوضوح تام إن لم يطبع على الآلة الكاتبة و نؤكد على ما يلي :

· اسم المرسل إليه في وسط الغلاف ، و رقم و اسم الشارع أو المؤسسة في سطر أخر تحته يبدأ في نفس المستوى الذي بدأ فيه سابقه كذلك يكون السطر الموالي الذي يتضمن اسم البلدة أو المدينة مرفوقا بالرمز البريدي ، و قد يضاف سطر أخر يذكر فيه اسم البلد الأجنبي إذا كانت الرسالة موجهة إلى الخارج

· طابع البريد يوضع في الزاوية اليمنى العليا دائما 
· لا تنس كتابة اسم المرسل ، عنوانه  حتى تعود الرسالة إلى صاحبها إن تعذر عدم وصولها إلى المرسل إليه و يكون ذلك على الجهة الأخرى 
أنضر الشكل:
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الرسالة الإلكترونية:
:يمكن تعريف البريد الالكتروني انه نموذج الكتروني للهاتف و الفاآس و هو أسلوب لكتابة و إرسال و استقبال
الرسائل عبر نظم الاتصالات الإلكترونية سواءاً آانت شبكة الانترنت أو شبكات الإتصالات الخاصة داخل
الشرآات أو المؤسسات.

سنتناول في هذا الفصل شرح للبريد الالكتروني المجاني
Yahoo • ياهو
Hotmail • هوت ميل
Yahoo انشاء ايميل عن طريق الياهو

www.mail.yahoo.com • ادخل على موقع الياهو

• اخترsign up آما يوضح الشكل التالي :
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• تظهر النافذة التالية :
• قم بتعبئة البيانات المطلوبة و بعد الانتهاء اضغط على Greats My Account
[image: image7.emf]
• كيف تقوم بتعبئة البيانات :
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ثم تنتقل الى بريدك و تجد رسالة ترحيبية من الشرآة .

البدئ مع الياهو:

بعد ان قمنا بانشاء بريد الكتروني عبر الياهو دعونا الان نتعرف على المهام الاساسية في
كيفية التعامل مع الايميل :
سنتناول في هذا البند :

1- كيفية الدخول الى البريد الالكتروني
2- ارسال و استقبال الرسائل بمرفقاتها
3- حذف رسالة
4- حفظ رسالة غير مكتملة في المسودات draft

5-  استعراض جميع الرسالة المرسلة
6- انشاء مجلد داخل الايميل
7- تحريك الرسائل الى اماآن معينة مثل"فولدر و غيرها"

8-  تغير الباسورد و اضافة توقيعك
9- تغير واجهة الايميل الخاصة بك مثل الالوان ..

10- اضافة و تخزين عناوين الى دفتر العناوين الخاص بك
11- حظر بريد معين sign out
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• الان انت داخل بريدك :
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نفرض إننا نود الاستفسار عن كيفية إنشاء مجلد داخل الايميل ترى أين سنكتب ذلك؟
الشكل التالي يوضح المكان الذي يجب ان يحتوي نص الرسالة :
[image: image15.png]Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade.

Rechercher B

7%

3 S ) 6 ) S sl L A 8 Ll 358 W1 e i
.

£ Bl 5 ) e o1 RS o3 (A S
AR ERIE IR B A S W) & &= Y staonery

$ AN 5 g A g alile alled!

i) JAl sl £LA1 AksS 08 el 331
PR

3 S 05 1 S ey Rl Ml S5 S L5 )
98 Ll s
5 oY) fenas Rl 3 G 3 AL JS 1
A oand) i, Al ) Jle ) il e ikl it L]
R ad i Rl Wt
e g 334 3 plndl) (2R A ¢ gl A e LSS ) plaT S
sl latie 5 il Aadle) 5 e G _ad AR w5 ikl JAS 3
Lo ] 501 g i 15 Ly e i 5 21 1 e
o S Y1 e T Sl 30 2 gisend (o il p 5 ) xe
PRE)





[image: image16.png]Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade.

7% - Rechercher B

DT AT S T R o ST T
REXTEN

5 S 1 S e s B I3 it o Y
€0 g
o 31 ey G 3 o 52 0 JS 1B
e ol Ll Al o1 e e Skl ) Lo
AT GeR Ay Al Wt
il § 3858 5 el (R ) 0 i) gl 5 ) i
AU 5 sl Ale] 5 e 0p sl A5 oISE il JAls 5
L] 30 e dakn LS M 3 (e Ty 5 200 )
S oo ) e i i S50 2 lisend (g il ) e
AP

W kb o,




[image: image17.png]Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade. x

=& ez iee [ (] i[Fecrece |

‘attachument ifhye po Moy sl

e il g Al )
[ oo ] 50 e ity i o 3 A
+ S s
i@ o ) Ao i x|

CROE L DTN H s





[image: image18.png]Adobe Reader

s

& [75%

Rechercher

T

Subjoct:

P 4

0= O 1 @ 6| pm Y @2

FYL R
e

on B Fou - vwn -
oo M
jyy—
tcn s

=1 o

W kb o,




[image: image19.png]Adobe Reader

=

10

& ® [15% Rechercher

sl 558 s Gl A Ybrowse (Sl il a6
1A SR el

S fereen @325 W L
e T

men|

Pk
o 3

L —

e Y1 e a3 55 £ ) o il L o

O OB @ 6P e @25 B-WH

Yarioolmai
[ -
—

Atach Fies




[image: image20.png]10

Rechercher

e Y1 e a3 55 £ ) o il UL o

O OB @ 6P e @25 B-DHL

Atach Fies

1 o

W kb o,




[image: image21.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=
Ficher Edtion_Affichage _Document Ot

Fendtre fide

1)1z @ @ [75%

x

Rechercher

@t O W @ o Pem e @ 3

% =-Ua
et B tbam B s B o s+

Yaxicolman

—

utachments

oo v cp_r)

| Al JS1 el continue to message (e Bicall su
P>
OO T = 0

s 0ms <

LR

.

B <& oa




[image: image22.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=
Fichier

Ediion_Affchage _Document_Outls_Fenéire Alde
H & ED[]iziee[

e

x

£ #[Rechercher B

utachments

oo v cp_r)

: M Ji B continue to message o bl 2
[>
O=-0- 8 @6 P— k0|3 8 L

s 0ms <

T IR E VLT LY
"

WA

e W Kt fo,

B <& oa




[image: image23.png]Adobe Reader

12 & ® [15% Rechercher

Al Lo Y1 Qo ) e o 530l g ) el 3 gl Y

@t Al ok 28 (S5 el 5 004 ) s )

s hn ey bl Citn s 13 e o elaSle o ll "l s i e
e i LS e g e
5

B @6 P e @2

Welcome.reemt

N

Al 330 ~ETnbox M Gl ekl
Jreaddownloadisis) o e 8 Al JI"0) sio" ¢ sin e o Jnial
| o s i S 1) Ll e

W kb o,




[image: image24.png]Adobe Reader

12 & ® [15% Rechercher

e

Al 330 ~ETnbox M Gl ekl
Jreaddownloadisis) o e 8 Al JI"0) sio" ¢ sin e o Jnial
| o s i S 1) Ll e
]

.

daflian





[image: image25.png]Adobe Reader

& [75%

Rechercher B

L 1,5 s
LS Lsiay 2 5 )
Om- O BE G| P e @[22 WL
—TY I YT TS O T

VAHOO! MaiL

Apdaall Jilll gaa o) Gd) JS) G LaDelete 1 A bl ad a0 g
Trash #5e J a3

Draft LI Bbscloadt,
5 G s s Ll AL 0 LS5 1S, 1, G5 s Ll
AL e s A Leliial 450 i SSEINLHSS L 1S3,





[image: image26.png]13 o [ i[Fechercner

i) il g ) d (S50 3 LDelete 3 b Bl i s
Trash s a5

Draft Ahaits B olaasld

531550 S 3 L1 AL 03 U 5 D St 5 D, 00 )
A AL e Jala M Loliiad 450 lia 5SS I U, 9 L,
AN Jeslaa L UL,

Save as draft :22 Los LeLoll L) Liin 2051 eyl (Sl

W kb o,




[image: image27.png]Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade.

B & e

® ® [

=

el gom 5 Ll il s i

Draft J alaa 35 ol (g Sl L

S el A0 S

Ayl Mo ey 50 plelenen

25 o Ll W1 e L L n 5 el 0 30 ) g n oS

ey ==

[ H
@ i

LSaald s e 2 slient
==

= s

fpall 443 alse sllllnges

Cangr ol el sl sl oL

JRR TR RPTRIEES

A s e ol sy A el
s, ) s LS de jidladd 53 sl 1

ey ==

B vk info




[image: image28.png]0

Rechercher

a8l 3 dinve slllslngos

I TR PRPIRIES

Bl i gl ol s sl s oL Sy
Uil i3

s e ol sy s Tanl)
Al s 5l 3 LS e lidladd 530 Lawsd 1

W kb o,




[image: image29.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=

Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade. x

= 15 & ® [15% Rechercher

" ATy 5 L 0 K50 4580 g ¥ a0 s il el L0 s
" de
Nl Sl by

Ori - © - (W) B €| s Hpranee @ £2-
st [P Aty oSS TSI
oogle[Gr M coe® B | £ omanee Bhist

@ orn
@ sem

foomaimanzyahoo cor
e, 20126 i 2o
e ot RS S o s el anyahoo com
N~ roomaimanzvahon com

RIS
Jares'eer

1
1

fuciergt O resmamangyshas.cam
o

1y Atochimert

. i kb nfo,




[image: image30.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=

Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade. x

6123 @ @ [75% Rechercher

e il ol Mo Ay posliad

LS ST Tl IS T

A el 3l Gl Move to U3l gm 81 45 e 5 el

g e

aly ol oyl el 33y L Sl AL
options 3l gm0 e Options sl o

]
2

. W Kt fo,




[image: image31.png]16

www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=
Fichier Edtion Affichage Document Outis_Fenélre Aide
E £

x
Rechercher

108 (a5 LA118 Gl ol 3yl GBS ) Ay 5 s n) o 3ms e

aly ol oyl el 33y L Sl AL
options 3l gm0 e Options sl o

0~ O b @l 6 Pt @

WA W Kt fo,




[image: image32.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=

Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade. x

= [ & ® [15% Rechercher

- A JS2 laay Account information Jias ol sy

0= 0-H @G Pus o @

T T a0

A€ Jlasl dhie (LS sliaccount information e Ll ser ol el
o LS ) onle ) (i 5, 2

[> ]
T ®
Om- O B @ 6P fem @28 B-WE

i i e 55 otk e i bt i ™
e oie B e B Do\ < s G-

YAFIOO! Ml

Why am 1 being asked formy password?

| LT

. i kb nfo,




[image: image33.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=
x

Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade.

[ & ® [15% Rechercher

T T a0

e Jasl el L ssliaccount information e Ll s oll gl
b L€ o) ol il o il s, a5l

®

Om- O B @ 6P fem @28 B-WE
i i e 55 otk e i bt i ™
e oie B e B Do\ < s G-

YAFIOO! Ml

Why am 1 being asked formy password?

| LT

ol [T R

WA el de W Kt fo,




[image: image34.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=
FengtreAide x

Fichier Edtion _Affichage _Docurent_Outis
18 & ® [15%

Rechercher

A ) Y i ol oy

00 @G P e @

Taien-
YREIOO! AccouNT INFo

Reviw by Account Wfermston

e s B m = A=

&) (€l s L&change Password Jials & olls ey

il € 5 i L L A sl S gl )
o) 5 e s AT Ll sl sl ) LK L
Save ) lls ey 5 31 i)

8 0m s d¥ Qi
Jalsagall 5l 21

B

D@ G P drreen @3- % W -
et o st

.





[image: image35.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=
x

Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade.

18 & ® [15% Rechercher

il J<all s Lchange Password Uil o ol s

5 0 il s gl ) K S i LS 2000 53 S )
315 5333m ) ) LI5S 300 5 50 8 Jilicad) Jals sassall ) LS A4S

Save 3w ol sy 5 ) il

B

B @ O] P Firem @[3 B DE

WA el de W Kt fo,





[image: image36.png]1

& [75%

Rechercher

A ) e Joasd Sl 2

Yahos Password Changad

Y e S T

Younave successty choson anow Passward.





[image: image37.png]=

Adobe Reader

1

& ® 5%

Rechercher

iy Ny ot ot el Mo

e i 8 et (S L U s 08 Jten o5 s JS)

3550 0 ks e

0u 0 B A0 S Fve 005 0 UE

e

Mt Optons.

—

L A et
L s il s, Lall

Options ) 0 e

0= 0





[image: image38.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=
Fichier Edtion Affichage Document Outis_Fenélre Aide

H & einiee

% |

x
d [ #[Rechercher B

Q0 )86 Pum

Stgnaure, '

XoorEssiubooas

a4 o 1 a

Color ! < e 5 < 3 LS Option i wil o
3

(o)

o) 11l

B @) Pt @2 B W LUE

T SV PR e e
16 B e Dbt Dom < Aln< s Gsen

PR

W Kt fo,




[image: image39.png]Adobe Reader

iz & @ 5% Rechercher B

B E

L ]

850 e 549 Save L b o 4

Color & o 5l

@G P e @25 WL

e |

W kb o,




[image: image40.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L
Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade.
2] j2s @ @ 7% Rechercher

x

S el ceddl oo ) cudle it 5 333

o8 Al Jaol sl

A el 3 s ol e oy Bom Ay il 35 1

& LSanall el 52,0 contacts e lasl @
on

B @ 6P e @23 W - LB
B —1T] BT

s it 9 A=

Yazicol i

OO b @G P e @25 8- LM
(7T 11

o Bivirr e i St i
YAriOO! 40Dy

RESS BOOK [0

WFREE REPORT: The 2 bestGoid Inestments By Now
5 b s 5300, et e
R

T T v f o e .

B MR
WA arie! s commumcat

W Kt fo,





[image: image41.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=

Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade. x

2)iz @ Rechercher

Om- ©- 1 @ €] Prm e @] 25 8- IEL
S —CITT BT Y TR T T

“WREIOO! ADDRESS BOOK {207

WFREE REPORT: The 2 bestGoid Inestments By Now B
e e 09, ppeteimers o oS o o b o e .
T ot b ot TRUmse ot
T T v f o e .

P [ry——

| —

.

W Kt fo,




[image: image42.png]Adobe Reader

=

2

& ® [15% Rechercher

il seadl 1 LS Add confact : e s i1

e @35 UG
B e Bt 3 et - R i e

o
by |

ol iy 5l o) i+ Al 5 sl sl 58I
Wl sl 5 o) e
Save Lesi

e b5 182 ) il el pem 3l G e il i oLl 1l 5 i)
€Al S @ 11 a Gl e a3 Jasi )
(sl s LSBlock address o s option Ul w3l Asew S

]
T





[image: image43.png]2

7% - Rechercher

ol iy 5l o) i+ Al 5 sl sl 58I
aliag) 5 a1 Y1 sl G ) gl 22l
Save Lesi

e i 13 53 ) ot AL a1 o e i) s oLl ) s 5 Ll
00l BC @ 1 s Ll el e Sl s ol )

O O DBG Hun e @35 8 DE
o B [ e Bk [V N W B

W kb o,




[image: image44.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=

Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade. x

=] @& @ 5% Rechercher

L olia 5 ) duagd) o i a8 s
I
*

] i

Gl 1Y e S Al sl

.




[image: image45.png]www.kutub.info_2725.pdf - Adobe Reader L=

Fichier Edtion Affichage DocumentOutls_Fenétre Ade. x

=] @& @ 5% Rechercher

Gl 1Y e S Al sl

Welcome, reem “The 2 Best Gold

Tavestments 0 Buy Now
Ao gk i 100, Oppeeimcrs

v aprc st o
e e et e

PR i kb nfo,






تمهيد 
1- تقنيات البحث عن عمل 
كيف تبحث عن وظيفة
يواجه الشاب في بداية حياته حتمية إيجاد الوظيفة الملائمة له والتي توفر له مرتبا يفي باحتياجاته ، ولا شك أن إيجاد هذه الوظيفة لا يعتمد فقط على المؤهلات العلمية والمهارات والقدرات الشخصية ولكنه يعتمد أيضا على كيفية البحث عن الوظيفة وأفضل وأسرع الطرق للوصول لها ، فربما تتوافر لدى الشخص جميع المؤهلات المطلوبة في وظيفة ما ، ولكنه يجهل الطريقة المناسبة للوصول لها ، وفي ظل تشعب وتعدد الوظائف وارتفاع نسبة البطالة عاما بعد عام ، أصبح من الضروري معرفة أقصر الطرق للوصول إلى الوظيفة المطلوبة وذلك باتباع الإرشادات الآتية : 
1-يجب اختيار مجال العمل الذي ترغبه والذي تريد أن تستكمل فيه حياتك العملية ، وتكمن أهمية هذا الجانب في أن الشركات تفضل الأشخاص ذوي الرغبات الواضحة والذين لديهم أهدافا يريدون تحقيقها من خلال عمل معين وليس العمل لمجرد العمل. 

2-عليك بالبحث عن المعلومات الخاصة بالشركات قبل أن تتحدث إليها والتأكد من إلمامك بنشاطها الأساسي وطبيعة العمل فيها والشركات المنافسة لها ، ويمكن ذلك من خلال سؤال الأصدقاء أو البحث عن طريق شبكة الإنترنت من خلال مواقع البحث الشهيرة أو مواقع التوظيف. 

3-أصبح من الضروري في عصر المعلومات أن يكون لك بريد إلكتروني يسهل على أصحاب العمل الوصول إليك ، فقبل أن تبدأ في كتابة السيرة الذاتية أو تبدأ في البحث عن وظيفة ، عليك التسجيل في موقع لخدمات البريد الإلكتروني ، بالإضافة إلى تصفحه باستمرار كي لا تفوتك فرصة الانضمام لوظيفة ما أو لأنه قد يمتلئ عن آخره ولا يستقبل رسائل جديدة إذا طالت فترة عدم تصفحه. 
4-قم بعمل سيرة ذاتية جيدة وتأكد أنها العنوان الرئيسي لشخصيتك وهي التي تؤهلك للمقابلة الشخصية ، فهي ترسم الانطباعات الأولى عنك ، فالأحرى بك أن تعطيها الوقت الكافي للصياغة والتنسيق وإتباع الإرشادات الأساسية لكتابة سيرة ذاتية مقبولة. 

5-في أثناء بحثك عن الوظيفة يجب أن تستعد لإجراء المقابلة الشخصية في أي وقت ولا تترك ذلك لكي تتعلمه بعد ترشيحك لنيل الوظيفة ، وذلك لأن المقابلة الشخصية تحتاج إلى العديد من المهارات ومعرفة الطرق السليمة أثناء التحدث والإقناع بالإضافة إلى أهمية توقع الأسئلة المحرجة في المقابلة وتحضير إجابات سريعة ومنظمة عليها. 
6-على الشخص الباحث عن وظيفة إتقان مهارة التسويق ، وهي مهارة أساسية لكي يستطيع أن يسوق أفكاره وشخصيته ويعرضها بطريقة ملائمة على أرباب العمل ، وتعلن المؤسسات الاقتصادية عن وجود وظائف شاغرة بناء على يقين بأنها يجب أن تجد الشخص المناسب للوظيفة المناسبة، وليس العكس. وعلى الباحث في المقابل، أن يحدد الأعمال المستهدفة المناسبة له، وعما يمكنه أن يقدمه لأصحاب العمل، وأن يحدد بوضوح الشركات التي تعمل في نطاق قدراته والتي يحتمل أن يكون بها وجود وظائف شاغرة. فمثلاً شركات القطاع الخاص الخدمية تعين موظفين قادرين على إقامة علاقات جيدة مع العملاء، بينما شركات التصنيع تحتاج إلى موظفين يتميزون بالدقة والسرعة والتركيز ، وعلى الشخص هنا إقناع صاحب العمل انه الأجدر بشغل هذه الوظيفة لما يتمتع به من إمكانيات ومهارات. 

2- السيرة الذاتية 

تعريف للسيرة الذاتية ؟

* هي بطاقة تعريف للفرد.
* هي المفتاح للوصول للمقابلة الشخصية.
* هي بمثابة النداء الذي يقول لصاحب العمل (قم بتعييني! وليس إدراجي بين الملفات).
* هي الأداة الأساسية التي تستخدمها لترويج نفسك لجذب انتباه صاحب العمل.
مثال توضيحي:- فمثلاً نحن نرى اليوم الاعلانات التجارية التي تعرض على التلفار نراها في ثواني بينما هى تعد في شهور وأكثر فهذا الاعلان هو الذي يجذبنا إلى المنتج لشرائة أو حتي معرفتة ورأيته فيجب على كل من أراد أن يكتب سيرتة الذاتية ان يهتم بها ولا يكتبها في يوم وليلة بل يجب مراجعتها اكثر من مرة من قبلك أو قبل أصدقائك وأهلك ونحو ذلك فهي تعتبر ترويجاً لك وإعلاناً عنك مثل الاعلانات كما ذكرت.........
مواصفات السيرة الذاتية:-
1. يجب أن تكون سيرتك الذاتية لها تأثير قوي وإيجابية.
2. الصدق في المعلومات الواردة في السيرة الذاتية.
3. تنظيم وترتيب الأفكار.
4. استخدم العناوين.
5. التنسيق الزمني للسيرة الذاتية.
6. الوضوح التام لا تترك مجالا لخيالات القارئ ولا تفترض به أنه يعرف ما تعتبره بديهيا. مثال: اختصار CS والذي تعني به .(Computer Science)
7. تجنب الأخطاء الإملائية والقواعدية، لأن مقدار إتقانك للغة يعكس مدى ثقافتك.
8.سجل عنوانا في البريد الإلكتروني (الإيميل): فبعض أرباب العمل يفضلون الاتصال بك عن طريق الإيميل. فإذا كنت لا تملك عنوانا، فإن حصولك على عنوان بريد إلكتروني لا يكلفك شيئا 
9.استخدم أسلوب النقاط: فأرباب العمل لا يحبون رؤية السير الذاتية التي تكتب في شكل فقرات. واستعمل أسلوب النقاط لأنه يسهل عملية القراءة 
10. قدم المختصر المفيد: فالعديد من أصحاب العمل لن ينظروا بعين الاعتبار لأي سيرة تزيد صفحاتها على صفحة واحدة. وتذكر أن مدراء التوظيف يستلمون المئات بل والآلاف من الطلبات 
11.دقق في معلومات كيفية الاتصال بك افحص وراجع معلومات الاتصال بك، وأضف رقم هاتفك المحمول إن وجد. 
12. استخدم ورقا جيدا أبيض اللون وابتعد عن الألوان، وحجم الورق يكون .A4
13. لا تضع صورتك الشخصية على السيرة الذاتية.
14. النظافة.

تقسيم السيرة الذاتية:-

1. المعلومات الشخصية: الاسم، تاريخ الميلاد، الجنسية، الحالة الاجتماعية، العنوان، أرقام الهواتف، البريد الالكتروني، عنوان صفحة الويب الشخصية.
2. المؤهلات الأكاديمية: التاريخ، اسم المؤهل والتقدير إذا كان عالي، المؤسسة التعليمية، المكان.
3. الخبرة الوظيفية: الفترة التي بدأت فيها العمل، الوظيفة، المهام الوظيفية.وتشمل الخبرة الوظيفية: الوظائف التي تحتاج تفرغ كامل أو التي لا تتطلب تفرغ كامل والتدريب العملي والصيفي.
4. الدورات التدريبية: الفترة، اسم الدورة، المكان المنظم للدورات.
5. الأنشطة: الفترة، اسم النشاط، المكان الذي أقيم فيه النشاط.
6. المهارات.
7. الهوايات.
8. المعرفون: الاسم، المسمى الوظيفي، العنوان وأرقام الهواتف. كما ويمكن إضافة اللغات والجوائز التي حصلت 

ملاحظة:- لايجب كتابة كل هذه المواصفات التي ذكرتها ولكن عليك كتابة الاساسيات مثل (الاسم والعنوان و المؤهل ونحو ذلك من العملومات الاساسية التي ينبغي توفرها)....


و الآن سنبدأ بمعرفة كيفية كتابة السيرة الذاتية :-
كن مقنع وذلك بتقديم الأدلة 

1.كن صادق 

2. اعرف متطلبات العمل وما يوافق مهاراتك منها 

3. كن واضح ومحدد وقدم أدلة على ما تقول 

أسلوب الكتابة:-

1.يجب ان تكون الجمل مختصرة ومفيدة بالأضافة لكونها خالية من الاخطاء الاملائية 

2.يجب ان لا تقل سيرتك الذاتية عن صفحة واحدة ولا تزيد عن ثلاث صفحات 


المعلومات الشخصية:-

1.لا تذكر شيئاً عن انتمائاتك السياسية

2.لا تذكر شيئاً عن شؤونك العائلية

3لا تذكر شيئاً عن مرضك أو أي إعاقات ان كان لديك 


المؤهلات العلمية:-

1. اذكر التفاصيل المهمة المتعلقة بالموضوع .

2. قدم تفاصيلاً اكثر عن دراستك الجامعية و الدرجات العلمية الاعلى إن وجدت>

3. قدم تفاصيلاً عن اي جوائز علمية حصلت عليها أو نشرت لك 


الخبرات العملية:-

1. لا تذكر مسؤولياتك فقط بل انجازاتك وما حققته للشركة خلال عملك بها

2. لا تذكر أسباب تركك للعمل

3. اذكر الوظائف التي عملت بها حديثاً فقط.

4. اذكر أي أعمال تطوعية قمت بها, فالمهم نوعية العمل بغض النظر عن كونه مدفوعاً ام لا

5. من المفيد ان تذكر كيفية تطوير مهاراتك من خلال اعمالك السابقة

6. لا تقلل من اهمية خبراتك, فهي سبب تطوير مهاراتك 


المهارات:-

1. يجب ان تذكر المهارات المتعلقة بما يلي 

- اللغة : حدد المستوى محادثة وكتابة على سبيل المثال : ممتاز, جيد جدا 

- مهارات الحاسوب : من حيث البرامج التي تتقنها 

- مهارات الطباعة : حدد السرعة والدقة 

2. اذكر اي مهارات متعلقة بالعمل قد تثير اعجابهم
وفي النهاية إذا حققت كل هذه الشروط التي ذكرتها سترى سيرتك الذاتية مميزة وكاملة 100% ولكن أريد التوضيح ان اسلوب الكلام و الالقاء يختلف من شخص لآخر وعلى ذلك تعتمد السيرة الذاتية بالشكل الاكبر على أسلوب الكتابة...
www.anem-dz.org/


ماذا أتعلم في هذا الفصل:
الإتصال بــ : ANEM  , OCEG
القناة





المستقبل





المرسل





                    


                التغدية الراجعة





الرسالة





الرمز














