
دليـــل الخريجـــات لدخـــول ســـوق 
العمـــل بمهـــارة وكفـــاءة عاليـــة
ضمن مشروع “تعزيز مشاركة المرأة في سوق العمل الفلسطيني”





دليـــل الخريجـــات لدخـــول ســـوق 
العمـــل بمهـــارة وكفـــاءة عاليـــة
ضمن مشروع “تعزيز مشاركة المرأة في سوق العمل الفلسطيني”



دليل الخريجات لدخول سوق العمل بمهارة وكفاءة عالية2



المحتويات

7 .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الوحــدة الأولــى: المهــارات الحياتيــة .

17  .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الوحــدة الثانيــة: مهــارات تعزيــز المنافســة فــي ســوق العمــل .

41 .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الوحــدة الثالثــة: حقــوق المــرأة فــي قانــون العمــل .

3دليل الخريجات لدخول سوق العمل بمهارة وكفاءة عالية



دليل الخريجات لدخول سوق العمل بمهارة وكفاءة عالية4



تقديم
تــم إعــداد هــذا الدليــل بمبــادرة مــن مركــز الدراســات النســوية وبتمويــل 
مــن الوكالــة النمســاوية للتنميــة، بهــدف تعزيــز مشــاركة النســاء فــي ســوق 
وعــدم  التمييــز  أشــكال  كافــة  ومناهضــة  اقتصاديــاً،  وتمكينهــن  العمــل، 
المســاواة ضدهــن، وذلــك مــن خــال رفــع الوعــي تجــاه حقوقهــن والمهــارات 
الحياتيــة والمهنيــة اللازمــة للإنخــراط فــي ســوق العمــل بفاعليــة، إضافــة 
ــة فــي ســوق  ــل برفــع الوعــي تجــاه حقــوق المــرأة العامل ــة الدلي ــى أهمي ال
العمــل كمــا وردت فــي قانــون العمــل الفلســطيني. ويتضمــن الدليــل أيضــاً 
معلومــات ونصائــح تســاهم فــي تمكيــن الخريجــات مــن البحــث عــن وظائــف 

ملائمــة، والحفــاظ عليهــا والتطــور الوظيفــي فــي مســار العمــل.
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الوحدة الأولى 
المهارات الحياتية
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ــا مــن مواجهــة  ــة التــي تمكنن الهــدف مــن هــذا القســم: اســتعراض لأهــم المهــارات الحياتي
ــا. ــى مكتســبات فــي حياتن المواقــف والحصــول عل

تعريف المهارات الحياتية
هــي الســلوكيات والمهــارات الشــخصية والاجتماعيــة اللازمــة للتعامــل بثقــة مــع المحيــط بــكل 
أطيافــه. ويتطلــب النجــاح فــي ســوق العمــل أن نتمتــع بالعديــد مــن المهــارات الحياتيــة حتــى 
نكــون منافســيين/ات للاخريــن والأخريــات المتشــابهين/ات معنــا فــي مؤهلاتنــا العلميــة وخبراتنــا 
العمليــة، وذلــك عــن طريــق تعزيــز قدراتنــا فــي اتخــاذ القــرارات الأنســب علــى المســتويات المختلفــة 
)الشــخصية، والاجتماعيــة، والنفســية والمهنيــة(، وتطويــر آليــات لتحمــل المســؤولية عــن الأفعــال 
الشــخصية، وفهــم النفــس والغيــر وتكويــن علاقــات إيجابيــة مــع الاخريــن وتفــادي حــدوث الأزمــات 

وخلــق آليــات للتعامــل مــع الأزمــات عنــد حدوثهــا.

لماذا نحتاج إلى تنمية مهاراتنا 
الحياتية؟

• حتــى نتمكــن مــن التواصــل الفعــال مــع ذواتنــا ومــع الآخريــن، وتعزيــز الثقــة بالنفــس، 	
واتخــاذ القــرارات الســليمة، وزيــادة معرفتنــا فــي تحديــد أهدافنــا، للتمكــن مــن المنافســة 

الفعالــة فــي ســوق العمــل.
• لتحقيــق النجــاح الوظيفــي مــن خــال تعزيــز عــادات العمــل الفعالــة وتطويــر مهــارات 	

العمــل ضمــن فريــق.
• تطوير مهارات العقلية الريادية من أجل تعزيز القيادة والابتكار والتفكير الابداعي.	
• لزيــادة المعرفــة بالحقــوق والواجبــات فــي ســوق العمــل ورفــض أي انتهــاكات قــد 	

نتعــرض لهــا بنــاء علــى الجنــس، والمعتقــد الدينــي، والانتمــاء الحزبــي وغيــره.
• لتعزيز روح المواطنة ومهارات الدمج المجتمعي لنصبح  مؤثرين/ات في مجتمعاتنا.	

لتنمية مهاراتنا الحياتية علينا أولًا أن نقدر ذاتنا
يعتبــر تقديــر الــذات مــن أهــم المهــارات الحياتيــة التــي تمكــن الفــرد مــن أن يكــون إنســان مؤثــر وناجــح 
فــي حياتــه، وهنــاك الكثيــر مــن التعريفــات لمفهوم الــذات ومنها بأنه النظــام الديناميكي للمفاهيم 
والقيــم والأهــداف والمثــل التــي تقــرر الطريقــة التــي يســلك الفــرد فيهــا، بمعنــى أن الــذات لا 
ــات،  ــات، والمعنوي ــاة الإنســان مــن المادي تقتصــر علــى الجســم وإنمــا كل مــا يدخــل فــي مجــال حي
والأفــراد، والآراء، والمعتقــدات، وهــو أيضــاً تكويــن معرفــي منظــم وموحــد للمــدركات الشــعورية 
والتصــورات والتعميمــات الخاصــة بالــذات، حيــث يتكــون مفهــوم الــذات مــن ثلاثــة عناصــر هــي: 
الــذات المدركــة )كمــا أرى نفســي( والــذات الاجتماعيــة )كمــا يرانــي الآخــرون( والــذات المثاليــة )كمــا 

أريــد أن أكــون(. والبعــض الأخــر يعــرف الــذات بأنهــا الإجابــة عــن ســؤال: مــن أنــا؟

دليل الخريجات لدخول سوق العمل بمهارة وكفاءة عالية8



عملية التنمية الذاتية
إن عملية التنمية الذاتية عملية منهجية مستمرة تعتمد على خطوات متتابعة تشمل:

• تقييم الذات ومعرفة نقاط القوة والضعف	
• تحديد الوجهة العامة والأهداف العامة والخاصة	
• التقدم باتجاه تحقيق الأهداف مع التقييم المستمر لمدى التقدم	
• التعلم باستمرار	

وعي وتقييم الذات
أي معرفــة الســمات الشــخصية، وهــي عمليــة استكشــاف الشــخص لســماته الشــخصية، وهــي 
عمليــة مســتمرة. بمعنــى أن يعــرف قيمــه وتوجهاتــه وقدراتــه ومهاراتــه واهتماماتــه ورغباتــه 

وميولــه. وأحاسيســه  ومعارفــه ومشــاعره  ومعتقداتــه 

أهمية وعي الإنسان بصورته عن ذاته
كلمــا زاد وعــي الإنســان بذاتــه، زادت درجــة رضــاه عــن اختيــاره، فالشــخص الــذي صورتــه ايجابيــة عــن 

ذاته:

• إدراك عناصر القوة والضعف لديه.	
• تعزيز السلوك الايجابي	
• وضع أهدافه بسهولة ويعمل على تحقيقها.	

كما إن وعي الإنسان بذاته هو عملية معرفته لذاته من حيث:

• إدراك القدرات	
• إدراك المهارات	
• إدراك الاهتمامات	
• إدراك القيم والمبادئ التي تتبناها	
• إدراك التوجهات	
• إدراك المعتقدات	
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تقييم الذات
تهــدف عمليــة تقييــم الــذات إلــى معرفــة معلومــات عــن الــذات بشــكل منظــم وموجــه باتجــاه 
تطويرهــا، وتشــتمل هــذه المعرفــة علــى تحديــد نقــاط الضعــف والقــوة، التوجهــات والتأثيــرات 

المســتقبلية. الخارجيــة والقيــم والأهــداف 

هناك عدة طرق لتقييم الذات منها:

• تقييم الذات من خلال نظرتنا لأنفسنا	
• تقييم الذات من خلال نظرة الآخر إلينا	
• تقييم الذات من خلال مواقف معينة	

تقييم الذات من خلال نظرتنا لأنفسنا بهدف تطويرها
مــن خــال عمليــة التقييــم الذاتــي يمكــن للشــخص معرفــة مكامــن القــوة والضعــف لديــه، وبإمكانــه 
أيضــاً التعــرف علــى المؤثــرات المحيطــة والقيــم الخاصــة التــي تلعــب دوراً فــي تحديــد توجهاتــه 
المختلفــة، والتــي تلعــب دوراً أيضــاً فــي مــدى ثقتــه بنفســه. ومــن خــال هــذه العمليــة أيضــاً، يمكــن 
للشــخص تقييــم أهدافــه ومــدى ملاءمتهــا لقدراتــه الذاتيــة، وكيــف يمكــن أن يطــور نفســه باتجــاه 

تحقيــق هــذه الأهــداف.

تقييــم الــذات مــن خــال نظــرة الآخــر لنــا، تحتــاج عمليــة تقييــم الــذات، إلــى عقــل متفتــح ونظــرة 
نقديــة هادفــة إلــى الــذات فأحيانــاً يكــون مــن الصعــب علــى الشــخص مثــاً النظــر بموضوعيــة إلــى 
ــة وتقييمهــا، ولهــذا ومــن خــال الطــرق والأدوات المختلفــة يمكــن للفــرد أن يســتعين  أمــور ذاتي
أيضــاً بغيــره لمعرفــة ذاتــه، فهنــاك أشــخاص مقربــون يمكــن لهــم أن يســاعدونا علــى التفكيــر بأمــور 

ذاتيــة لــم نكــن نعيهــا عــن أنفســنا.

تقييم الذات من خلال مواقف معينة
ــادة  ــي زي ــا بأنفســنا، وبالتال ــادة معرفتن ــة تســاهم فــي زي ــات حياتي نتعــرض جميعــاً لمواقــف وتحدي
ــا  ــا وتصرفاتن ــا بهــا وتقييــم أقوالن ــدأ باســتعادة مواقــف معينــة مررن ــرة نب ــاً كثي ــا الذاتــي. أحيان وعين
ــا لا  ــا عــادة مــا نكــون منغمســين فــي الموقــف لدرجــة كبيــرة حتــى أنن فــي تلــك المواقــف، ولكنن
نــرى ســوى زاويــة ضيقــة ممــا حــدث. لتقييــم أنفســنا مــن خــال موقــف يجــب أن نتعلــم مهــارة فصــل 
الــذات عــن الموقــف والنظــر )كشــاهد( أو )متفــرج( علــى الموقــف أو المشــكلة. عندمــا نصبــح 
شــهوداً يمكننــا توســيع زاويــة النظــر إلــى الموقــف وبالتالــي تكــون عمليــة تقييــم الــذات مــن خــال 
هــذا الموقــف أكثــر فاعليــة. يمكننــا مــن خــال تقييــم تصرفاتنــا فــي مواقــف معينــة معرفــة الكثيــر 

عــن نقــاط القــوة ونقــاط الضعــف وانفعالاتنــا وأفكارنــا، ومــدى تأثيرهــا علــى حياتنــا.

الثقــة بالنفــس: تعــرف الثقــة بالنفــس بأنهــا قــدرة الفــرد علــى الاعتمــاد علــى نفســه، واتخــاذ القــرار، 
والجســمية ومهاراتــه  والأكاديميــة  الاجتماعيــة  لكفاءتــه  وإدراكــه  والإصــرار،  بالعزيمــة  وتمتعــه 
التعامــل بفاعليــة واهتمــام مــع المواقــف والأحــداث  وقدراتــه واســتثماره لهــا، وقدرتــه علــى 

المختلفــة، وإدراكــه تقبــل الآخريــن لــه وتقبلــه لذاتــه بدرجــة مرتفعــة.
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وهنا نقدم لكن أهم الخطوات لبناء 
الثقة في النفس

تفكيرك الذي يحدد ضعف شخصيتك
إن انعــدام الثقــة بالنفــس ناتــج عــادة مــن التفكيــر فــي أنــك ضعيفــة الشــخصية وهــذا لــه تأثيــر 
ــر مريحــة!« »لا يفضــل أحــد  ســلبي عليــك. تخيلــي أن صوتــك الداخلــي وعقلــك يخبرانــك »انــت غي
التحــدث معــك!« أو »أنــك تخجلــي مــن نفســك؟« قــد يكــون هــذا كلــه نتيجــة لموقــف مــا حــدث 
معــك أمــام تجمــع كبيــر مــن النــاس فأصــاب الحــرج، فبــدأت بتثبيــت فكــرة عــدم الثقــة بالنفــس فــي 

عقلــك الباطــن.

هنــا بالتأكيــد ســيكون للتفكيــر الســلبي تحكــم بعقلــك، ممــا يجعلــك غيــر قــادرة علــى التعامــل مــع 
النــاس ســواء في المدرســة، الجامعــة، العمــل وحتــى مــع الأصدقــاء والعائلــة.

الخطوة الأولى
ــري هــذه الأفــكار واســتبدالها  ــك ان تغي ــك، فعلي يجــب ان تمحــي هــذا الموقــف مــن ذاكرت

ــر. ــي يجعلــك واثقــة مــن نفســك أكث ــر إيجاب بتفكي

تحدثي مع أصدقائك/صديقاتك والأشخاص المقربين إليك
إن الحديــث مــع المقربيــن/ات إليــك والبحــث معهــم عــن جــذور المشــكلة ســوف يســاعدك كثيــراً 

علــى حــل تلــك المشــكلة، فالحديــث يســاعد علــى إخــراج 
كل المشــاعر المكبوتــة داخلــك، بالتأكيــد لا يوجــد حــل 
ســريع! ولكــن بحديثكــن مــع هــؤلاء يمكنكــن الوصــول 
أســبابها  علــى  والتركيــز  المشــكلة،  جــذور  إلــى  ســويًا 
ومــن ثــم البــدء فــي حلهــا. ويجــب أن تعرفــي جيــداً أنــك 
تحتاجيــن لمعرفــة المشــكلة قبــل علاجهــا لتتمكنــي مــن 
الاعتمــاد علــى النفــس وزيــادة ثقتــك بنفســك. والأهــم 
الضجــر  أو  الماضــي  مــن  القلــق  عليــك  يجــب  لا  انــه 
منــه! حتــى بمشــاكله، فهــو جــزء مــن حياتــك، فقــط 
اعملــي علــى تصحيــح المواقــف عــن طريــق الحديــث 
مــع أصدقائــك المقربيــن ومــن ثــم ستشــعرين بالارتيــاح 

وعلــى الأقــل الوصــول لأول نقــاط الثقــة بالنفــس.
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التعلم من الأخطاء
تذكــري أن لا أحــد معصــوم مــن الخطــأ! فنحــن بشــر، الجميــع لديهــم أخطــاء وقــد تكــون أكبــر بكثيــر 
مــن أخطائــك، حتــى أكثــر النــاس ثقــة بأنفســهم يشــعرون أيضًــا بعــدم الرضــى علــى أنفســهم نتيجــة 
لتلــك الأخطــاء و عثــرات الحيــاة التــي تواجههــم. مــا يميــزك عــن غيــرك هــو تمكنــك مــن مواجهــة 
تلــك العثــرات ومــن هنــا تبــدأ الثقــة بالنفــس، مــادام لــم تؤثــر عليــك الظــروف تأكــدي أنــك تتمتعــي 
بقــدر كبيــر مــن الثقــة بالنفــس. فــي بعــض الأوقــات مــن حياتنــا، قــد نشــعر أننــا نفتقــر إلــى شــيء مــا. 
ــات  ــة بالمطب ــاة مليئ ــا قــد يكــون أحــد الأســباب لعــدم ثقتــك بنفســك، أعلمــي أن الحي وهــذا أيضً
ــه، وظيفــة! ابــن! مــال، كل  ــاء مشــوارك فيهــا، لا تقلقــي الجميــع يفتقــر لشــيء مهــم فــي حيات أثن
هــذا ســيأتي ويذهــب وســتصاب بشــعور الافتقــار لشــيء مــن وقــت لآخــر نتيجــة لاحتياجــك لشــيء 
مــا دائمًــا يدخــل جديــد علــى حياتــك، لا تجعلــي هــذا الشــعور يؤثــر عليــك، أرضىــي بمــا أنــت فيــه ومــع 

بدايــة الرضــي يؤكــد الخبــراء أن هــذه بدايــة الثقــة بالنفــس.

حددي أهدافك
يأتــي دورك،  مــا! ويتميــز فيــه، وهنــا  يُجيــد شــيء  حــددي وجهتــك وهدفــك! كل شــخص منــا 
اكتشــفي مــا الــذي تتميــزي بــه وتُبدعــي فيــه، وأعملــي جاهــداً علــى اكتشــاف مواهبــك فهــذه 
هــي أول خطــوة علــى الطريــق لكــي تصلــي إلــى النجــاح، ومــن ثــم يــزداد مؤشــر الثقــة بالنفــس إلــى 
%100! لا تقل/تقولــي أنــا لا أجيــد شــيء! ولا تربــط مــا تجيــده بشــهادتك الجامعيــة أو الدراســية، 

ــراً، فــا تقيــدي نفســك. فقــد تكونــي مٌبدعــة فــي مجــال أخــر ســتجد فيــه نجاحــاً كبي

شكر الذات وتقديرها
قــد تفتقــد لبعــض الأشــياء فــي حياتــك ولكنــك حتمًــا تمتلــك مــا يفتقــر إليــه غيــرك! كونــي شــاكرة 
لمــا لديــك، أبعــدي عنــك المشــاعر الســلبية بأنــك تحتاجيــن لشــيء مــا أو أن شــيء مــا ينقصــك، 
فهــذا ســبب قــوي جــداً لانعــدام الثقــة فــي النفــس. أن تقديــر مــا لديــك مــن أشــياء وإمكانيــات 
يعــزز الســام الداخلــي لــك وهــو ذلــك الشــعور الإيجابــي الــذي يدفعــك لان تطــوري نفســك! تخيــل 
نفســك تقــول أنــا افتقــر للمــال، الحــظ، الموهبــة، الــخ! ســتبطئ نفســك وتشــعرين نفســك بالإحبــاط 
ولــن تبدأيــن فــي شــيء ممــا ســيؤدي لفقــدان بــل وانعــدام الثقــة بالنفــس، عكــس مــا قلــت أنــا 
امتلــك لتلــك الموهبــة والحــظ وامنحــي لنفســك مســاحة مــن الطاقــة الإيجابيــة والســام الداخلــي! 

ســيزداد مؤشــر الثقــة مــع هــذا الحديــث بينــك وبيــن نفســك بالتأكيــد.
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كوني الإيجابية
حتــى إن كنــت لا تشــعري بالإيجابيــة فــي حياتــك! لا تســمحي لنفســك أو لغيــرك أن يجعلك تشــعري 
بالنقــص! إن تحدثــت ســلبياً عــن نفســك أمــام نفســك والأخريــن مثــل أنــا لا أجــد وظيفــة! أنــا حظــي 
ســيء! أنــا أعانــي مــن المشــكلات وهكــذا! ســتقللي حتمًــا مــن شــأن نفســك أمــام نفســك أولًا 
والآخريــن كذلــك! بالتأكيــد لــن يفيــدك شــيء مــن كل هــذا إلا انعــدام الثقــة! فكــري معــي فــي تلــك 
الجمــل الســابقة، هــل ســتؤثر بالإيجــاب عليــك؟ بالتأكيــد لا … فبــدلًا مــن ذلــك يمكنــك ان تتحدثــي 
ــه لمســتقبلك،  ــأي ب ــه وتتنب ــة عــن نفســك، عــن مســتقبلك، وحــول التقــدم الــذي تســعى ل بإيجابي
يجــب عليــك تعزيــز هــذه الأفــكار فــي عقلــك وتشــجيع نفســك بنفســك فــي اتجــاه إيجابــي لتــزداد 

ثقتــك بنفســك وكذلــك يبــدأ مشــوار نجاحــك.

تقبل المجاملات بصدر رحب
إن تقبلــي المجامــات مــن الأشــخاص تجعلــك محبوبًــاة لديهــم، لا تشــعري وكأنــه نفــاق! او شــكر 
بطريقــة لا تحبيهــا! فقــط تقبلــي الشــكر بــدون تعليــق كبيــر، فمثــا إذا قــال أحدهــم لــك انــت جيــدة 
فــي العمــل أو فــي شــيء مــا، لا تبــدء فــي الحديــث عــن ذلــك الشــيء وتســرد لــه تفاصيــل لا يريــد 
هــي ســماعها! كأن تــردي وتقولــي نعــم إنــي ابــذل جهــد كبيــر وتســتكملي الحديــث، قــد تقعــي فــي 
خطــأ مــا أثنــاء حديثــك وقــد يشــعر مــن أمامــك بالملــل ممــا يجعلهــا ينصــرف عــن حديثــك ومــع ذلــك 
التصــرف قــد تفقــدي نقطــة مــن ثقتــك بنفســك وتشــعُر بالخجــل! حاولــي رد عبــارات الثنــاء والشــكر 

بكلمــة شــكراً لــك ولا تنســي بالطبــع الابتســامة لأولئــك الأشــخاص وكفــى.

البسمة تعطي أمل وثقة
تشــير الدراســات أن التعبيــرات التــي علــى وجهــك يمكــن أن تشــجع بالفعــل دماغــك لتســجيل بعــض 
الايجابيــة والثقــة بالنفــس! لذلــك يمكنــك يوميًــا مــن خــال النظــر فــي المــرآة والتبســم قليــاً 

ــل. ــر ثقــة علــى المــدى الطوي لنفســك، أن تشــعري بالســعادة مــن نفســك وان تصبحــي أكث

اهتمي بطريقة حديثك وردود أفعالك
الاهتمــام بطريقــة حديثــك! مخــارج الكلمــات لديــك! الحديــث المرتــب والغيــر عشــوائي والــكلام 
عــن ثقافــة بــدون الخــوض فــي حديــث لا تعلمــي فيــه شــيء لمجــرد الحديــث، كل هــذه امــور امــا 

أو  بنفســك  ثقتــك  علــى  بالســلب  ســتؤثر 
ســتؤثر بالإيجاب! لا تتكلمي إلا إذا حســبت 
ردود  وأجعلــي  صحيحــة،  بطريقــة  الــكلام 
أن  تريــد  كشــخصية  بــك  لائقــة  أفعالــك 
تعطــي لنفســك ثقــة أمــام الأخريــن وأمــام 
أهــم  تكــون  قــد  هــذه  بالتأكيــد  نفســك، 

بالنفــس. الثقــة  النقــاط لاكتســاب 
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التمسك بالمبادئ
قــد يكــون صعبــاً فــي ظــل مــا يحيــط بنــا أن يتمســك البعــض بالمبــادئ! تأكــدي أنــك كلمــا ابتعــدت 
عــن المبــادئ الحياتيــة الاخلاقيــة إلــى غيرهــا ســتنقص ثقتــك بنفســك أمــام نفســك وقــد تصــل إلــى 
الصفــر! حتــى وإن وصلتــي لأرقــي الأماكــن ســواء فــي العائلــة أو بيــن أصدقائــك أو حتــى فــي عملــك 
ســتظل ثقتــك بنفســك منعدمــة لأنــك تعلــم و تتيقــن بداخــل نفســك أنــك لســت جيــدة! وبــدلً 
مــن كل ذلــك يمكنــك التمســك بتلــك المبــادئ. فــإذا لــم يكــن لديــك شــيء يمكــن أن تؤمنــي بــه، 
فلــن يكــن لديــك أي شــيء، وســوف تقعــي فــي أي شــيء، بــل وســتفقدي كل شــيء. )متمســكة 

بمبادئــي مثــا: لا للتدخيــن، لا للمخــدرات، لا للرشــاوي، لا للأعمــال غيــر القانونيــة(.

ساعدي الأخرين
عندمــا تعملــي علــى مســاعدة النــاس مــن حولــك، تأكــدي أن ذلــك ســيحدث فرقــاً إيجابيًــا فــي 
حياتــك بــل وحيــاة النــاس الآخريــن، حتــى أبســط عبــارات الشــكر قــد تكــون مســاعدة للآخريــن )شــكر 
ــة للاســتمرار فــي  ــه هــذا طاقــة إيجابي ــاح( قــد يعطي الشــخص الــذي يقــدم لــك القهــوة فــي الصب
يومــه وتحمــل أعبــاء الحيــاة، عنــد مســاعدة الأخريــن ســترتاح نفســك ويــزداد معهــا ثقتــك بنفســك 
بــل وثقــة الجميــع وحبهــم لــك. الفــرد بــدون المجتمــع لا شــيء! ولهــذا كلمــا تواصلــت مــع الاخريــن 

وحســنت علاقتــك بهــم ومســاعدتهم قــدر اســتطاعتك ســيكون هــذا أفضــل بالتأكيــد.

لا تبحث عن الكمالية
الكماليــة ســتكون دائمًــا عقبــة أمامــك فكلمــا اردت الكماليــة فــي شــيء مــا وتجــدي نفســك لــم 
تحققــه بعــد ســيترتب علــى ذلــك بالتأكيــد بعــض مــن عــدم الثقــة بالنفــس والاســتياء مــن الــذات، 
لمــاذا لــم احقــق ذلــك؟ مــا الــذي يميــز غيــري لتحقيــق ذلــك الشــيء الــذي فشــلت فــي تحقيقــه! 
بالطبــع هــذا تفكيــر خاطــئ! فالشــخص الــذي تتحدثــي عنــه هــو نفســه لــم يصــل للكمــال فــي 

شــيء أخــر كان يحلــم بالوصــول للكمــال فيــه، ولكــن 
بــل قــد تكونــي  فشــل وبــدأ نفــس مقارنتــك هــذه! 
أنــت نفســك كاملــة عــن ذلــك الشــخص فــي شــيء 
مــا! لــن تجــدي شــخص واحــد كامــل فــي كل شــيء، 
ولكــن أحــذري هــذا الــكلام لا يعنــي أنــك تقفــي فــي 
فــي تطويــر نفســك والســعي  تبــدء  خــط واحــد ولا 
للأفضــل! نحــن نقــول لــك فقــط لا تســتاء مــن نفســك 
إن لــم تصلــي إلــى النقطــة التــي تريديهــا وهــي تحديــداً 
الكمــال فــي كل شــيء، فهــذا امــا ســيؤثر علــى ثقتــك 
بنفســك بالإيجــاب او الســلب!فزمام الأمــور لديــك..
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نصائح لتعيدي ثقتك بنفسك:

• علــى 	 التركيــز  مــن  بــدلًا  الجيــدة  الأشــياء  بعــض  يوميــاً،  الفــرد  بــه  قــام  مــا  اســترجاع 
الســلبيات وعلــى مــا لــم تنجــح فيــه، لأن التركيــز علــى الأخيــرة يقتــل النفــس، واشــغل 
إلــى مخيلتــك. مــن تســلق الأفــكار الهدامــة  نفســك بالتفكيــر فــي أي شــيء نافــع خوفــاً 

• القــراءة والمطالعــة وزيــادة الحصيلــة الثقافيــة، وإقنــاع النفــس بترديــد عبــارات إيجابيــة 	
تزيــد مــن ثقــة الفــرد بنفســه، وعــدم مقارنــة الفــرد نفســه بالآخريــن؛ لأن كل فــرد لــه 

شــخصية وســمات تختلــف عــن غيــره مــن النــاس.
• قــراءة التراجــم والســير الذاتيــة لأنــاس بــدأوا مــن الصفــر أو واجهــوا عقبــات شــديدة فــي 	

حياتهــم، ومــع ذلــك فقــد توصلــوا إلــى وســيلة للفــوز، وفــازوا، مــع تذكــر أن مــا لــدى 
ــرًا أداءه الحالــي، ومــن ثــم محاولــة اغتنامهــا. الفــرد مــن قــدرات تفــوق كثي

• شــكر اللــه دومــاً، لأن هنــاك مــن هــم أســوأ حــالًا، وعــدم إعطــاء الأمــور أكثــر مــن قدرهــا، 	
أو التقليــل مــن قــدر المــرء لنفســه.

• تحقيق أهداف قصيرة المدى ولو بالضغط على النفس.	
• مخالطــة الأشــخاص الإيجابييــن ذوي الــروح المرحــة البنــاءة وممــن هــم فــي مســتوى 	

الشــخص أو أعلــى منــه؛ ليتمكنــوا مــن مســاندته، وأفضــل الأصدقــاء هــو أحــد اثنيــن: 
شــخص واثــق بنفســه أو شــخص يثــق فيــك، فــإن كان الاثنــان فــي واحــد فاغبــط/ي 

نفســك بصداقتــه.
• التعلم من التجربة والاستفادة منها، فالضربة التي لا تقسم ظهرك تقويك.	
• بــاب الحــوار، واعلــم أن %40 مــن البشــر يتســمون بالخجــل، فافترضــي أن 	 أنــت  فتــح 

الطــرف الآخــر ممــن يشــعر بالخجــل، وبــادري أنــت بالحــوار.
• صرف النظر تماماً عن فكرة وقوعك تحت مراقبة الآخرين.	
• الاهتمــام بالمظهــر العــام وجعلــه لائقًــا، لأن ذلــك يجعــل النــاس تركــز علــى قدراتــك بــدلًا 	

مــن تركيزهــا علــى مظهــرك وســبب اختلافــه.
• ممارسة التمارين الرياضية لأن لها الأثر الجيد على الشخصية.	
• مساعدة الآخرين وتقديم يد العون لهم، فذلك يشعر بالإنجاز وبالأهمية بين الناس.	
• اشغلي نفسك بالعمل لقتل كل وقت يمكن أن يأتيك فيه الإحساس بالفشل.	
• المشــاركة فــي صياغــة العمــل الخيــري، نظمــي وقتــك، جــدول أعمالــك، تنزهــي، زوري 	

صديقــاً، اقــرأي، أكتبــي، أبــرزي قدراتــك.
• لا تعــط الأشــياء أكبــر مــن حجمهــا وتهولــي الأمــور فــوق طبيعتهــا لئــاً تجعلــي فشــلك 	

أمــر فيــك لازم والخســارة حليــف لــك دائــم.
• تذكــري أن الانغمــاس فــي التفكيــر بأنــك لا تســتطيعي التغلــب علــى مشــاكلك يجعــل 	

فشــلك أمــر مســلم بــه فــي أي قضيــة تحاولــي علاجهــا، وتصبحــي واقفــة علــى أرضيــة 
مهــزوزة لا تثبتــي عليهــا وتتملــكك الأفــكار التســلطية

• شــعورك بالضعــف أو ترديــدك لعبــارة )أنــا فاشــل( يجعــل ذلــك جــزء مــن شــخصيتك تنبنــي 	
عليــه أســباب مواقفك الســلبية مســتقبلًا.
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• خوفــك مــن حصــول موقــف خــاف معتــاد، يلومــك عليــه الآخــرون يشــل قدرتــك ويخــدر 	
طاقاتــك

• عدم تذكر عبارات التوبيخ، وكلمات النقد الجارحة، والمواقف السيئة في حياتك	
• تجاهل المصادر الخارجية التي حولك واصنع أنت القرار	
• تأكدي بأن لك هدفاً وغاية عظيمة لا تستوقفها توافه الأمور وعوارض الحوادث	
• أحبي نفسك ولا تحتقرها ولا تجعلي من نفسك جلاداً لنفسك	
• إزالــة فكــرة أنــك مظلومــة، أو أنــك مهمشــة، أو أنــك ناقصــة عــن غيــرك، بــل أشــعري 	

نفســك بالاعتــزاز والإرادة القويــة والعزيمــة.
• لا تصنعــي لنفســك محيــط عــداوة، وجــو مــن الشــكوك وســوء الظــن بالآخريــن، وترصــد 	

مكيــدة، وتحيــك انتقــام، بــل غــض الطــرف وتجــاوزي.
• عــدم الوقــوف عنــد التجربــة الأولــى، وأعلمــي أنــك علــى خيــر مــادام أنــك تجاهــدي 	

نفســك، وأعلمــي أن المثوبــة علــى قــدر النصــب.
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الوحدة الثانية 
مهارات تعزيز المنافسة 

في سوق العمل



الهــدف مــن الوحــدة: تطويــر مهــارات كتابــة الســيرة الذاتيــة ورســالة التغطيــة، والتحضيــر 
ــات العمــل والبحــث عــن عمــل. لمقاب

تعريف السيرة الذاتية
هــي ملخــص عــن مهاراتــك ومؤهلاتــك وخبراتــك الدراســية والعمليــة، وتعتبــر مرحلــة أوليــة تؤهلــك 
للحصــول علــى مقابلــة شــخصية للوظيفــة التــي تــود الحصــول عليهــا، وعــادة مــا تقتصــر علــى صفحــة 
أو صفحتيــن مــن الحجــم A4 أو ممكــن أكثــر، مســلطة الضــوء علــى تلــك التجــارب والشــهادات التــي 

يــرى الشــخص أنهــا الأكثــر صلــة بالوظيفــة المنشــودة.

متى تستخدم السيرة الذاتية؟
• عنــد وجــود إعــان عــن وظيفــة شــاغرة يطلــب فيــه ســيرتك الذاتيــة، وفــي هــذه الحالــة 	

ترســلي نســخة عــن الســيرة الذاتيــة مــع رســالة تغطيــة للتعبيــر عــن مــدى اهتمامــك 
بالحصــول علــى عمــل معيــن.

• قــد يكــون لديــك اهتمــام شــخصي بعمــل معيــن، وترغبــي فــي التقــدم إليــه علــى الرغــم 	
مــن عــدم توفــر الشــاغر فترســلي ســيرتك الذاتيــة، هــذا ســيظهر دافعيتــك واهتمامــك 
فــي هــذه الوظيفــة، ممــا يدفــع صاحــب/ة العمــل إلــى الاهتمــام واخــذ ذلــك بعيــن 

ــار. الاعتب
• عندمــا يطلــب منــك التقــدم بطلــب توظيــف كتابيــاً )نمــوذج جاهــز( مــن قبــل صاحــب/ة 	

العمــل، تعتبــر ســيرتك الذاتيــة دليــل التميــز يســاعدك فــي تعبئــة النمــوذج بشــكل صحيــح.

مكونات السيرة الذاتية:
ــب  ــى الجوان ــك عل ــة ويعتمــد ذل ــم الســيرة الذاتي ــاك أســاليب متعــددة فــي تقدي ملاحظــة: إن هن
المهمــة التــي تريــدي أن تبرزيهــا فيهــا، فعلــى ســبيل المثــال قــد يتــم التركيــز علــى الخلفيــة العلميــة 
فيتــم وضعهــا فــي البدايــة، ثــم يتــم إدراج الخبــرات العمليــة، وقــد يحــدث العكــس، وإن لــم يكــن 
لديــك خبــرات عمليــة فانــه يتوجــب عليــك البــدء بمؤهلاتــك العلميــة، ومــن المهــم أيضــاً تنظيــم 
جميــع المعلومــات الموجــودة علــى ســيرتك الذاتيــة تحــت عناويــن رئيســية وذلــك لتكــون التفاصيــل 

واضحة وسهلة القراءة.

أولا: معلومات التعريف 
الشخصي والاتصال وتشمل: 

• الاسم 	
• العنوان 	
• رقم الهاتف 	
• عنوان البريد الالكتروني 	
• الحالة الاجتماعية 	
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ثانياً الهدف المهني/ لمحة شخصية
يعتبــر هــذا الجــزء مــن الســيرة الذاتيــة فرصتــك للتعبيــر عــن هدفــك المهنــي ومهاراتــك التــي تتحلــى 
بهــا، بإمكانــك القيــام بذلــك مــن خــال جملتيــن أو ثــاث جمــل لتســويق نفســك عــن طريــق تلخيــص 
ــاً للوظيفــة المرغــوب  مهاراتــك وصفاتــك الشــخصية ذات العلاقــة )يجــب أن يكــون مرتبطــا وقريب

فيهــا(.

ــي امتلــك المؤهــات والعلاقــات  ــال: )الحصــول علــى وظيفــة مســؤول/ة علاقــات عامــة لأنن مث
ــق مــن نفســه وامتلــك قــدرات  ــي شــخص واث ــى حــل المشــكلات، كمــا إنن الشــخصية والقــدرة عل

تنظيميــة وتخطيطيــة متطــورة ولــدي القــدرة علــى تحمــل الضغــوط المهنيــة المختلفــة(

ثالثاً: التعليم/ التدريب والمؤهلات
فــي هــذا الجــزء عليــك أن ســرد مؤهلاتــك العلميــة، مــع ذكــر ســنة البــدء وســنة الانتهــاء مــن 
الدراســة، كمــا بإمكانــك أن تضيفــي التقديــر الجامعــي الــذي حصلــت عليــه والمــواد الدراســية التــي 
تعتقــدي بأنــه مــن المفيــد ذكرهــا هنــا. ومــن المهــم أن يتــم ترتيــب التعليــم ضمــن إطــار زمنــي، وأبــدء 

بالمؤهــل الأقــرب زمنيــاً.

رابعاً: خبرات العمل/ التاريخ المهني
ترتيــب التاريــخ الوظيفــي فــي إطــار زمنــي ترتيبــاً تنازليــاً، والبــدء بآخــر وظيفــة عملــت/ي بهــا أو 
البدايــة مســماكي الوظيفــي يتبعــه وصفــاً مختصــراً لمهامــك  بوظيفتــك الحاليــة، أذكــري فــي 
ومســؤولياتك، وإنجازاتــك، هــذه التفاصيــل ضروريــة حيــث أنهــا تظهــر لصحــاب/ة العمــل مــا لديــك 

مــن قــدرات يمكــن أن توظــف فــي مؤسسته/شــركته.

ملاحظــة إذا لــم يكــن لديــك خبــرات عمليــة واســعة، بإمكانــك ذكــر خبراتــك التطوعيــة وبنفــس 
ــة. ــي علــى ســيرتك الذاتي ــرات العمــل، ممــا قــد ينعكــس بشــكل إيجاب ــدرج بهــا خب الطريقــة التــي ت

خامساً: التدريب والمهارات والقدرات
فــي هــذا الجــزء بإمكانــك التطــرق إلــى مهارتــك وتدريبــك الــذي حصلــت عليــه والــذي يتناســب مــع 
العمــل ويكــون لــه أثــر ايجابــي علــى صاحــب/ة العمــل مثــل )مهــارات التقديــم والإلقــاء، التخطــط، 

الحاســوب، أي تدريــب أخــر حصلــت عليــه(.

ملاحظة: رتبي الدورات التدريبية في إطار زمني، وابدأي بالدورات الأقرب زمناً.

سادساً: الاهتمامات الشخصية والنشاطات
ــب الإبداعــي فــي  ــة، والجان ــراز نشــاطاتك الاجتماعي ــة إب ــك هــذا الجــزء مــن الســيرة الذاتي يســمح ل
شــخصيتك بالإضافــة إلــى ســرد أيــة أنشــطة تســهم فــي إبــراز جوانــب شــخصيتك، وقــد يتضمــن ذلــك 

العضويــة فــي جمعيــة أو نــادي، أو التحــدث عــن الهوايــات وكيفيــة قضــاء أوقــات الفــراغ.
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سابعا: الانجازات/ الجوائز
فــي هــذا الجــزء بإمكانــك التطــرق إلــى أي إنجــازات أو جوائــز حصلــت/ي عليهــا علــى جميــع الأصعــدة 

المهنيــة والاجتماعيــة أو حتــى الرياضيــة.

ثامنا: المعرفون
يفضــل إدراج معــرف/ة أو أكثــر ضمــن الســيرة الذاتيــة يكــون باســتطاعة صاحــب/ة العمــل الاتصــال 
ــى  ــك، يجــب أن يكــون المعرفــون/ات عل ــة عن ــى معلومــات إضافي ــه/ا إذا رغــب/ت، للحصــول عل ب
معرفــة جيــدة بــك. تأكــد/ي مــن أنــك قــد حصلــت مقدمــاً علــى تصريــح مــن أي شــخص تنــوي كتابتــه 

كشــخص يمكــن الرجــوع إليــه ســواء كانــت علاقتــك بــه مهنــة أو شــخصية.

ملاحظــة: يفضــل كتابــة العبــارة التاليــة فــي نهايــة الســيرة الذاتيــة )جمــع الوثائــق الثبوتيــة متوفــرة 
عنــد الطلــب(

نصائح لكتابة سيرة ذاتية مثالية:

• نظيفة، مطبوعة ومرتبة ومنسقة ومقدمة بشكل واضح.	
• قصيــرة، صفحــة واحــدة او اثنتــان ويفضــل أن تكــون مطبوعــة بخــط متوســط الحجــم 	

واضحــة الحــروف.
• منظمة، فيها عنوان رئيس ثم التوضيح، وان تكون جذابة وسهلة القراءة.	
• ايجابية، تؤكد على انجازاتك، نقاط قوتك، ونجاحاتك.	
• صادقــة، لا تكــذب او تبالــغ بمــا يخــص المســميات الوظيفيــة، وأن تشــتمل علــى عناويــن 	

صحيحــة ومعلومــات دقيقــة.
• لغة الكتابة جميلة، واضحة، وخالية من الأخطاء الإملائية والنحوية أو في الطباعة.	
• يجب أن تكون سيرتك الذاتية لها تأثير قوي وإيجابي.	
• 	.A4 استخدم ورقا جيدا أبيض اللون وابتعد عن الألوان، وحجم الورق يكون
• تجنب/ي التناقض في طرح الأفكار.	
• علــى 	 وركــز  المســتهدفة  الوظيفــة  لتلائــم  باســتمرار  الذاتيــة  تعديــل ســيرتك  يفضــل 

عنهــا. تبحــث  التــي  بالوظيفــة  العلاقــة  ذات  الجوانــب 
• استخدم الترقيم 	
• يجب أن تعكس السيرة الذاتية شخصيتك بأصالة وصدق.	
• دائماً أرفق/ي رسالة تغطية.	
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كلمات مؤثرة )أفعال حركة(
عليك أن تبدأ/ي دائماً بكلمات تدل على نشاطك ودافعيتك

بادرت / طورت / شــاركت / أنجزت / طبقت / أشــرفت / نســقت / دربت / حللت / وجهت / أدرت 
/ نظمت / راقبت / أنشــأت/ أسســت / وســعت ...الخ.

جمل مؤثرة 
• لدي القدرة على التركيز وإعطاء الأهمية للتفاصيل 	
• لدي القدرة على العمل بروح الفريق 	
• لدي القدرة على العمل تحت الضغوط 	
• لدي القدرة على تنظيم وإدارة الوقت بشكل فعال 	
• مستمع/ة فعال 	
• لدي القدرة على اتخاذ القرارات	
• لدي القدرة على الحكم على الأمور بشكل سليم	
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نموذج السيرة الذاتية
معلومات شخصية:

الاسم: 

مكان الولادة:                                     تاريخ الميلاد:

الجنسية:                                         الحالة الاجتماعية: *أعزب  * متزوج

العنوان: 

بريد الكتروني:                                   الجنس: *ذكر   * أنثى

تلفون:                              متنقل:                             فاكس: 

============================================================

التحصيل العلمي:

-----------------------------------------------------------------------------------------

نوع العمل المطلوب:

-----------------------------------------------------------------------------------------

الدورات تدريبية:

-----------------------------------------------------------------------------------------

الخبرات عملية:

-----------------------------------------------------------------------------------------

الحاسوب:

-----------------------------------------------------------------------------------------

اللغات:

			           الإنجليزية:  العربية: 

			  أخرى:   الفرنسية:         

الخبرات ومهارات:

-----------------------------------------------------------------------------------------

المعرفون:

-----------------------------------------------------------------------------------------
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رسالة التغطية:
• ما هي رسالة التغطية؟	
• ما هو الهدف من رسالة التغطية، ومتى يتم استخدامها؟	
• ما هي مكونات رسالة التغطية؟	
• ما يجب علي فعله/ عدم فعله عند كتابة رسالة التغطية؟	

تعريف خطاب/ رسالة التغطية:
هــي وثيقــة يتــم ارســالها الــى أصحــاب العمــل المحتمليــن مــع ســيرتك الذاتيــة، لتزويــد معلومــات 

إضافيــة مفصلــة علــى مهاراتــك، خبراتــك ومؤهلاتــك للوظيفــة المتقــدم اليهــا.

تعــد رســالة التغطيــة تمثيــاً مباشــراً لطالــب الوظيفــة لــدى صاحــب/ة العمــل، إذ أنهــا أول شــيء 
يقــرأه صاحــب/ة العمــل، وبالتالــي يجــب أن تكتــب بصــورة واضحــة مشــوقة تدفــع صاحــب/ة العمــل 

ليقرأهــا بحــرص وعنايــة.

الهدف من رسالة التغطية
يهــدف إرســال خطابــات التغطيــة الفعالــة الــى توضيــح الاســباب لاهتمامــك بالشــركة/ المنظمــة، 
وتبــرز مهاراتــك الأكثــر صلــة أو خبراتــك وتقديــم الســيرة الذاتيــة، والتعبيــر عــن الشــخصية الإيجابيــة 

لطالــب العمــل، وإظهــار الحمــاس للوظيفــة الشــاغرة. 

يجــب أن عنونــة رســالة التغطيــة باســم شــخص محــدد )اســم مديــر التوظيــف مثــاً(، وتتطلــب 
بالعــادة مــن الباحــث/ة عــن العمــل أن يجيــب علــى ســؤال صاحــب/ة العمــل، )لمــاذا يعتبــر هــذا 
الشــخص أفضــل مرشــح/ة للوظيفــة(، وعليــه فــإن الكيفيــة التــي تكتــب بهــا رســالة التغطيــة تســهم 

ــة. ــى اســتدعائك للمقابل ــة، ممــا يســاعد عل ــة ســيرتك الذاتي ــر فــي فعالي ــدور كبي ب
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عناصر خطاب التغطية
المعلومات الأساسية للاتصال بك والتاريخ

تكــون فــي أعلــى رســالة التغطيــة، ويجــب أن تكــون واضحــة حتــى يســتطيع صاحــب/ة العمــل 
والبريــد  الفاكــس  ورقــم  الهاتــف  ورقــم  الكامــل  والعنــوان  الاســم،  وتتضمــن:  بــك،  الاتصــال 

والتاريــخ. الإلكترونــي 

الفقرة الأولى: تقديم نفسك وسبب الكتابة
تحتاج في هذه الفقرة إلى جذب انتباه مدير التوظيف وبالتالي:

• تحديد بدقة سبب كتابة رسالة التغطية.	
• الإشــارة إلــى اهتمامــك بالمؤسســة أو الشــركة، وأنــك تريــد أن تشــغل فرصــة العمــل التــي 	

تحتاجهــا الشــركة.
• الإشارة إلى اهتمامك في المجال، إذا ما كنت متابعاً لأخبار الشركة.	

الفقرة الثانية: تسويق نفسك وتقديمها بطريقة جيدة
أن يتــم تحديــد فــي هــذه الفقــرة بشــكل مختصــر مهارتــك أو قدراتــك التــي تحتاجهــا الشــركة، وهــي 
لا تطلــب ســرداً موســعاً إذ أن ســيرتك الذاتيــة ســتقومين بتناولهــا بالتفصيــل، ويمكــن أن تحتــوي 

علــى مــا يلــي: 

• إظهار مهارة واحدة أو اثنتين ذات الصلة بالعمل المطلوب 	
• إظهار واحدة أو اثنتين من الإنجازات التي توضح خبراتك 	
• العمــل علــى اســتخدام هــذا الجــزء لإلقــاء الضــوء علــى الكيفيــة التــي ســوف تخــدم فيهــا 	

مهارتــك وخبراتــك لفائــدة الشــركة مثــل كيــف تســتطيعين أن تســاعدي الشــركة. 

الفقرة الثالثة: المهارات الإضافية وهي اختيارية
التوضيــح فــي هــذا الجــزء أنــكِ تمتلكيــن مهــارات وقــدرات إضافيــة مناســبة للوظيفــة وهــذا الجــزء 

اختيــاري، وخاصــة إذا كانــت الفقــرة الســابقة فعالــة 

الفقرة الرابعة: وضع خطة،
في هذا الجزء اعملي ما يلي،

• طلــب إجــراء مقابلــة مــع صاحــب/ة العمــل، وإخبــاره عــن وســيلة التواصــل بواســطة الهاتــف 	
أو البريــد الإلكترونــي.

• إذا لــم تتلــق  الــرد خــال أيــام، فإنــك ســتتصلين بــه للتأكيــد أن رســالتك وســيرتك الذاتيــة قــد 	
وصلــت.
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الفقرة الأخيرة: الانتهاء
فــي هــذا الجــزء مــن المهــم العمــل  علــى شــكر المتلقــي/ه للوقــت الــذي أعطــاكِ إيــاه للقــراءة 

ولاهتمامــه/ا.

واكتبي اسمك وتوقيعك بالنهاية

ما يجب عمله وما يجب الابتعاد عنه 
في كتابة رسالة التغطية

ما يجب عمله:
• أن تكون الرسالة محددة لشخص معين، وليس بوظيفته	
• ملائمة الرسالة لفرصة العمل والمؤسسة	
• إظهار حماسك للعمل	
• أن تتكون الرسالة من صفحة واحدة	
• أن تكون الفقرات قصيرة وذات نقاط محددة	
• استخدام أفعال عملية لوصف ما تودين عمله	
• اســتعمال الكلمــات المختلفــة فــي الكتابــة، وإذا اعتقــدت/تِ أن الفقرات ليســت ســليمة 	

حاولــي أن تكتبــي بطريقــة أخــرى
• أكتبي الرسالة بشكل مطبوع، وعدم كتابتها باليد	
• راجعي الأخطاء الإملائية واللغوية	
• أجعلي أحد الأشخاص يقرأ الرسالة وخذي بنصيحته في تصحيح الأخطاء	

ما يمنع عمله:
• أن تكون الرسالة أطول من صفحة واحدة	
• كتابــة الكثيــر مــن الأمــور التــي ليــس لهــا علاقــة بالعمــل، إذ أن صاحــب/ة العمــل ليــس/ت 	

متفــرغ/ة وغيــر مهتــم/ة بقصــة حياتك
• استخدام طباعة ملونة	
• وضع رسوم أو أشكال معينة	
• وضع صور معينة	
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مقابلات العمل:
لقــد وصلــت الآن إلــى مرحلــة المقابلــة بعــد أن قدمتــي ســيرتك الذاتيــة انطباعــاً جيــداً، وربمــا 
تكــون أبــرز الأشــخاص المناســبين لهــذا العمــل، ولذلــك ســنعمل علــى مســاعدتك/ي فــي النجــاح 

بالمقابلــة مــن خــال:

• فهم هدف المقابلة 	
• التحضير للمقابلة 	
• الإنجاز الجيد خلال المقابلة 	
• المتابعة بعد المقابلة 	

ما هي المقابلة؟ 
• هي فرصة مثيرة لتأخذي خطوة إيجابية في مجرى حياتك.	
• إن الخبــرة الســابقة أو التعليــم ليــس كافيــاً لإقنــاع صاحــب/ة العمــل بأنــك الشــخص 	

للعمــل. المناســب 
• إن مخرجــات المقابلــة للوظيفــة تعتمــد علــى كيفيــة تســويق نفســك )كيــف تقدمــي 	

نفســك بطريقــة مقبولــة للآخريــن(.

تذكري أن أي مقابلة لها هدف
وهــو أن صاحــب/ة العمــل يريــد إيجــاد الشــخص المناســب للعمــل، فهو/فهــي ت/يريــد أن يعــرف إذا 

مــا كنــت/ي جيــداً وملائمــاً لشــركته أو لشــركتها، وت/يهتــم صاحــب/ة العمــل بأشــياء ثلاثــة هــي:

• هل تستطيعي القيام بالعمل؟	
• هل ستقومين بالعمل فعلًا؟	
• هل أنتِ الشخص المناسب للقيام بالعمل؟	

هدفك
تسويق نفسك كأفضل مرشحة، ومعرفة فيما إذا كان العمل ملائماً لكِ ولأهدافك المهنية.

إن المقابلة هي فرصتك في تقديم مهاراتك وخبرتك بشكل مباشر وملائم من حيث:

• ما هي نقاط قوتك؟	
• ما هي نقاط ضعفك؟	
• هل أنت/تِ مفيد/ة أو نافع/ة لهذا العمل؟	
• ما المدة التي تخطط/ي لها للبقاء في هذه الشركة؟	
• ما هي الوظيفة المثالية أو العمل المثالي برأيك؟	
• لماذا تريدين تغيرعملك؟	
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المقابلة هي فرصتك لتقييم الشركة/المؤسسة من حيث:
• هل هذا هو المكان الذي ارغب في العمل به؟	
• هل أستطيع المساهمة؟	
• هل بإمكاني أن أبرز مهارات جديدة؟	
• هل هذا العمل يفتح أمامي الأبواب؟	

التحضير للمقابلة من أجل العمل
• هيئي نفسك قبل المقابلة 	
• حضري أو جهزي لأسئلة المقابلة )خطط/ي للإجابة على الأسئلة المتوقعة(	
• توقعي أن تواجه أسئلة متعددة وأشخاصاً مختلفين في شخصياتهم ووسائلهم.	
• توقعي أن يطلب منك/كِ تعبئة الطلبات وأداء الاختبارات المختلفة.	
• ليكن لديكِ فهماً واضحاً لماذا تريد/ين هذه الوظيفة؟	
• لتكن لديكِ القدرة على تحديد المؤهلات المناسبة والخبرة التي تطلبها الوظيفة.	
• ــة خاصــة عــن عملــك 	 ــي قــادرة علــى دعــم نفســك لمــا ســتقوله/ا مــع إعطــاء أمثل كون

وحياتــك فاســتخدامك/كِ لأمثلــة عنــد الإجابــة علــى الأســئلة تســاعدكِ علــى أن تجعلــي 
مــن خبرتــك الســابقة شــيئاً حيويــاً وواضحــاً.

• اظهري بأنك فخورة بعملك وسوف تتحملي مسؤولياتك.	
• ــاط أو الخــوف أو ردة فعــل 	 عندمــا يواجهــك ســؤال صعــب، لا تظهــري شــيئاً مــن الإحب

ســلبية وإنمــا عليــكِ أن تأخــذي لحظــة لتجميــع أفــكارك قبــل أن تجيبــي.

إرشادات لمقابلة ناجحة
• ارتدي ملابس انيقة: مظهرك الشخصي مهم في مقابلة العمل 	
• الحضور في الوقت المحدد: حاولي الوصول قبل الوقت بقليل	
• قومي بالمصافحة بحرارة 	
• حافظي على التواصل البصري مع جميع الاشخاص	
• استفسري عن تاريخ التبليغ في حال الموافقة عليك 	
• اغلاق الهاتف المحمول 	
• الاصغاء 	
• اللباقة بالتعامل	
• الثقة بالنفس	
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الأسئلة المتوقعة في مقابلات العمل: 
• الأسئلة الشخصيــــة:	

	Oحدثيني عن نفسك؟
	Oما هو الشيء المميز فيكِ؟
	Oما هي نقاط القوة والضعف لديكِ؟

• أسئلة عن الأهداف المهنية:	
	Oما هي أهدافك العملية؟
	Oماذا تتوقعين ان تعملي بعد 5 سنوات؟

• أســئلة عــن المهــارات والقــدرات: مــا هــي المهــارات التــي تســاعدك فــي أن تنجحــي فــي 	
العمــل اليــوم؟

• أسئلة عن الشركة:	
	O ــد مــن المنافســين فــي هــذا ــا رغــم وجــود العدي ــن فــي العمــل لدين لمــاذا ترغبي

المجــال؟
	Oحدثينا عن الشركة؟
	Oكيف ستتعاملي مع الضغط الوظيفي
	O :أسئلة عن الخبرة السابقة
	Oتحدث/ي عن العمل السابق؟
	Oلماذا ترغبين بترك العمل السابق؟

• أسئلة عن الراتب: ما هو الراتب الذي تتوقعي أن تأخذيه؟	
• أسئلة عن إنجازاتك الأكاديمية: لماذا اخترتي هذا الحقل للدراسة؟	

خطط/ي للإجابة على الأسئلة المتوقعة
التــي ســيطرحها مــن يجــري هــذه  المقابلــة أو الأســئلة  يتنبــأ بشــكل  لا يمكــن لأي شــخص أن 
المقابلــة. ولكــن غالبــاً مــا تقــوم الشــركات الكبــرى بطــرح الأســئلة النموذجيــة ذاتهــا وننصحــكِ 
ــراً وأن تجــدي الإجابــات المناســبة لهــا وان تدعمــي إجابتــك  ــأن تولــي هــذه الأســئلة اهتمامــا كبي ب

بشــواهد مــن خبراتــك الســابقة ومؤهلاتــك.

نحــن ســوف نســاعدكِ علــى التعــرف علــى هــذه الأســئلة وكيفيــة الإجابــة عليهــا: تــم تصنيــف هــذه 
الأســئلة بنــاء علــى الخلفيــة الشــخصية، المهــارات والقــدرات، الاســتعداد الأكاديمــي ومواضيــع 
أخــرى، وقــد تكــون هــذه الأســئلة مصــدراً ممتــازاَ للطلبــة الخريجيــن لاســتعمالها عندمــا يســتعدون 

للمقابــات مــع صاحبــة العمــل المأمــول.
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الأسئلة الشخصية: حدثيني عن نفسك؟
تذكر/ي ما يلي:

• إن كل مــا يهتــم بــه صاحبــة العمــل هــو دراســتك وأوجــه اهتماماتــك العمليــة وليــس 	
علاقاتــك الشــخصية وطفولتــك أو عائلتــك.

• تحدثي عن مدى رغبتك في الحصول على هذه الوظيفة.	
• كيف تجدي نفسك مؤهلًا لهذه الوظيفة.	
• تحدثي عما يمكنكِ تقديمه لهذا العمل.	
• قدمي نفسك بأدب وأكدي على مزاياك وخبراتك.	
• يمكنــككِ أن تصفــفِ نفســك بــأي مــن الصفــات التاليــة: الــذكاء، الحمــاس، العمــل الجــاد، 	

ســرعة التعلــم، والإخــاص، الكفــاءة، الطمــوح، والرحمــة )إذا كنــت تتقدميــن اوظيفــة 
ممرضــة أو طبيبــة أو مرشــدة( اليقظــة، الانتبــاه، القــدرة علــى العمــل تحــت الضغــط، 

ــة. ــداع، والمرون ــكار، الإب الابت
• ما الذي يميزك عن الأخرين؟	
• أذكري نقاط القوة لديك.	
• حددي مهارتك الشخصية.	
• ما هي الأهداف الشخصية التي حققتيها وأنجزتيها؟	
• ما هي بعض التحديات الشخصية الكبيرة التي واجهتيها؟	
• كيف تعاملتي مع مواقف النبذ والرفض؟	
• من هم الأشخاص الذي كان لهم تأثير على حياتك؟	
• هل تنظري لنفسك على أنك شخص سهل مرن قادر على التكيف بسهولة؟ 	
• اذكر/ي ثلاث أخطاء ارتكتبيها؟ ناقشي ماذا تعلمتي من هذه الأخطاء؟	
• الأفــكار، 	 توليــد  مثــل:  لديــك/كِ  الإبــداع  جوانــب  صــف/ي   – مبــدع  شــخص  كونــي 

التنظيــم....
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أسئلة عن الأهداف المهنية:
• ماهي أهدافك العملية؟	
• قومــي بإبــراز خططــك المســتقبلية ومــا هــو مــدى التزامــك بالعمــل الجــاد فــي هــذا 	

المجــال؟
• ما هي أهدافك طويلة المدى؟ كيف تستعدين لتحقيقها؟	
• ما هي أهدافك وطموحاتك لثلاث سنوات مقبلة؟ خمس سنوات؟ عشر سنوات؟	
• ما هي اهدافك قصيرة المدى؟	
• ما هي معايير النجاح التي وضعتها لتحقيق أهدافك المهنية؟	
• ما هو العمل الذي ترغبين أن تفعليه وتستمتعين به حقا؟	
• كيــف يكــون باســتطاعتككِ أن تكــون/ي مفيــدة للشــركة أو صاحــب/ة العمــل الــذي 	

ســيوظفك؟ اذكــري خمــس أشــياء؟
• لماذا تعتقدي بأنك ستكوني جيدة مهنياً؟	
• لماذا أنتِ راغبة في هذه المهنة، الوظيفة؟	
• ما هي اهتماماتك المهنية؟	
• في أي البيئات تريدين أن تعمل؟	
• ما هي أكثر المناطق الجغرافية التي ترغبين أن تعملين فيها؟	
• ما هي ساعات العمل المفضلة لديكِ؟	
• لماذا تريدين العمل  في الشركة؟	
• ما الوقت الذي تحتاجيه لإنجاز أهدافك المهنية الحالية؟	

أسئلة عن المهارات والقدرات:
• ما هي المهارات التي تساعدك في أن تنجحي في العمل؟	
• صفي موقفاً محبطاً واشرح كيف تعاملت معه؟	
• لماذا يجب على منظمتنا أو شركتنا أن توظفك؟	
• من هو أصعب شخص تعاملتي معه وكيف تعاملتي معه؟	
• كيف تنظمين أوقات دراستك، عملك واستراحتك؟	
• ماهي نقاط القوة لديك؟	
• ماهي نقاط الضعف لديككِ 	
• لماذا تعتقدين أنك مؤهلة لهذه الوظيفة؟	
• كيف يصفك أصدقاؤك؟	
• كيف يصف الآخرون نقاط ضعفك؟	
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• كيف تنظمي وقتك؟	
• مــا هــي المهــارات والقــدرات التــي تجعلكــي تشــعرين بأنــك مرشــح نشــيطة وقويــة 	

الشــركة؟ أو  للمؤسســة 
• حددي مهارات الضبط الذاتي لديك؟	
• قدري وثمني قدراتك على التخطيط والتنظيم؟	
• صفــي موفقــاً اســتخدمتي فيــه أســلوب حــل المشــكلات؟ مــا هــي النتائــج والتوقعــات؟ 	

مــن خــال هــذا الموقــف كيــف يكــون باســتطاعتك أن تفيــد/ي صاحــب/ة العمــل؟
• قدمي مثالًا جيداً عن مهاراتك في ضبط وإدارة الوقت؟	
• قدمي مثالًا جيداً عن مهارتك وقدرتك على العمل ضمن فريق؟	
• كيف تتفاعلي مع الناس من حولك؟	
• اذكري ثلاث أشخاص أنت معجبة بهم وتحترمهم؟ حددي لماذا؟	
• إذا كنتي تريدين إجراء واحداث تغيير في حياتك، ما الذي تريدي أن تجدديه؟	
• اذكــري ثــاث مهــارات وقــدرات، ترغبيــن فــي تطويرهــا وتحســينها، مــا هــي الجهــود التــي 	

بذلتيهــا لتحســين هــذه المهــارات والقــدرات؟
• ما الشيء الذي ترينه يشكل تحدياً قوياً للبدء في المهنة الجديدة؟	
• هــل قمتــتِ بتدريــب أفــراد آخريــن فــي مؤسســة أو منظمــة أخــرى؟ إذا كان الجــواب نعــم، 	

فكيــف تصفين أســلوب إشــرافك؟
• مــا هــي العوامــل الشــخصية التــي تعتقديــن بأنهــا أكثــر أهميــة عنــد قيامــك بتقييــم 	

ذاتــك؟
• مــا هــي الأســاليب والمهــارات التــي تســتخدميها يوميــاً كأســاس تنجــز/ي فيــه دراســتك 	

وعملــك وأهدافــك الشــخصية؟
• قيمــي قدراتــك علــى التواصــل مــع الآخريــن )التواصــل اللفظــي( )التواصــل الجســدي( 	

)المهــارات الكتابيــة(؟

أسئلة عن الشركة:
لماذا ترغب/ي في العمل لدينا رغم وجود العديد من المنافسين في هذا المجال؟

•  اذكري أنك تعلمي الكثير عن هذه الشركة 	
• اذكري أنك تؤمني بأنها إحدى الشركات الرائدة في هذه المجال.	
• اذكري أنها تتقدم في مجال الابتكار وهذا يروق لكِ.	
• اذكري أن بيئة العمل لديهم هي البيئة التي طالما بحثتي عنها.	
• اذكري أنك معجبة بمنتجاتهم. 	
• اذكــري أن لديــكِ أصدقــاء عملــوا مــن قبــل فــي هــذه الشــركة وكانــوا ســعداء بهــذا 	

العمــل.
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• أخبريهم بحديثك ودعيهم يعرفون أنكِ تعلمين ولو حتى القليل عن هذه الشركة.	
• اذكــري كل مــا عرفتيــه عــن الشــركة مــن خــال قراءتــك للتقاريــر الســنوية والجرائــد، 	

انتبــاه صاحــب/ة  تجذبــي  لكــي  ذلــك  افعلــي  الأخريــن،  والموظفيــن  النــاس،  أحاديــث 
بالعمــل لديــه. تلتحــق  أديتــي واجبــك قبــل أن  أنــك قــد  العمــل وتشعره/تشــعريه 

• لماذا ترغبي في الحصول على هذه الوظيفة بالذات؟	
• كم تتطلب من الوقت لكي تسهم/تسهمي بشكل ملحوظ في أنشطة الشركة؟	
• ما الذي تبحثي عنه في هذه الوظيفة؟	
• لماذا تظني أنه يجب تعيينك في هذه الوظيفة؟	
• ما هي الوظائف الأخرى التي تقدمتي للعمل بها؟	
• ما هي الشركات التي عملتي فيها؟ 	
• ما هي الشركات الجيدة وما هي الشركات التي عملتي فيها ولماذا؟	
• من هم الأشخاص المعجبة بهم والذين أشرفوا عليكِ في العمل؟	
• من هم الأفراد الذين لا يعجبونك؟	
• إذا تم تعينك من قبل شركتنا كيف تحددي دورك ومسؤولياتك في عملك الجديد؟	

أسئلة عن الخبرة السابقة:
• ما مدة العمل السابق؟ 	
• ماذا تريد أن تقولي عن خبراتك؟	
• ما هي إنجازاتك التي حققتها من خلال خبرة عملك السابق؟	
• ما هي أكثر الإنجازات أهمية؟	
• ما هي المشاكل التي واجهتيها في عملك؟	
• اخبــري صاحبــة العمــل – مــاذا يقــول عنــك كموظفــة ســواء مــن الناحيــة الإيجابيــة أو 	

الســلبية؟
• ما هي المشاريع التي انجزتيها خلال فترة عملك في العمل السابق؟	
• ماذا يمكن أن تقولي لي عن استمتاعك حول خبرات العمل السابقة؟	
• ما هي خبرات الحياة التي قدمت لكِ مكافأة؟	
• أذكر/ي لي خبرة واحدة، بالنسبة لكِ تثبت بأن لديكِ قدرة مديرة؟ 	
• اذكر/ي لي واجبات ومتطلبات عملك السابق؟	
• ما هي الأشياء التي تعتبر كنقاط ضعف وصدرت منكِ في هذا العمل؟	
• لماذا ترغبين في تغيير مجال عملك؟	
• لماذا تركتي عملك السابق؟	
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ــي: )لقــد تعلمــت  ــه، باســتطاعتك أن تقول ــر ولمــاذا تركتي ــن عملــك الأخي ــتِ تحبي إذا ســؤلتِ إن كن
كثيــراً عندمــا عملــت لــدى الشــركة وزودتنــي بخبــرة هائلــة فــي حقــل كتابــة التقاريــر الصحفيــة مثــاً 

وأنــا اشــعر بأننــي جاهــزة للانتقــال إلــى عمــل أخــر أكــون جــزءاً مــن فريــق معطــاء(.

كوني إيجابياة حول ذاتك والمؤسسة والإدارة السابقة؟

لا تذكري أبدا شيئا عن الإدارة السابقة؟ 

• كيف يصفك رئيسك في العمل؟	
• ما هو أكثر شيء أحببتيه في عملك السابق؟	
• ما هو أكثر شيء لم يعجبك في عملك السابق؟	
• إذا وجهت إليكِ الأسئلة حول وظيفتك السابقة:	
• لا تبالغي بخبرتك السابقة ولا تقلل/ي قيمتها.	
• لا تخفي سجلك الماضي.	
• لا تتذمري حول المدراء السابقين أو ممارستهم. 	

إذا ســؤلتِ كان لديــكِ خبــرة عمليــة حــول كتابــة التقاريــر الصحفيــة مثــا، لا تجيبــي فقــط بنعــم أو لا، 
ثــم إدعــم مــا تذكريــه بأمثلــة قويــة حيــث أن صاحــب/ة العمــل وبالتأكيــد تبحــث عــن مهــارات اتصــال 

قويــة، حيــث أنكلمــة نعــم او لا – تنهــي الموضــوع.

أسئلة عن الراتب:
جهــزي نفســك لأســئلة حــول التعامــل مــع المــال، ومــن الأفضــل أن تتجنــب المناقشــة حــول المــال 

إلــى حيــن وقــت عــرض الوظيفــة عليــكِ وإلــى أن تحصلــي علــى الوظيفــة.

• ما هو الراتب الذي تتوقعين أن تحصلي عليه كموظفة مبتدئة؟	
• ماهي الامتيازات والفوائد الأكثر أهمية لكِ؟	
• عندمــا تقارنــي عــرض شــركتنا بعــرض أخــر مــا هــي العوامــل التــي تعتبــر جانــب هــام فــي 	

راتــب البدايــة؟
• إذا ســؤلت عــن راتبــك المتوقــع خــال المناقشــة فباســتطاعتك أن تجيبــي علــى النحــو 	

التالــي: إن لشــركتكم ســمعة جيــدة للتعويــض والمكافــأة العادلــة وأنــا جاهــز لأي عــرض 
عــادل منكــم يناســب خبرتــي.
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لنفترض أن مقابلتك كانت جيدة وأنهم قدموا لكِ عرضاً:
خذي وقتك للتفكير قبل أن ترفضي العمل بسبب راتب البداية.

فكري هل العمل: 
• سيجعلك تثبتي قدمك في الشركة، حيث يمكنك أن التقدم والتطور؟	
• هل هناك بواعث وحوافز للإنجاز؟	
• هــل تقــدم هــذه الشــركة تدريبــاً خاصــاً تحتاجيــه ولكنــك لا تســتطيعي تحملــه فــي هــذا 	

الوقــت؟
• هل هذه الشركة ترغب في دعم إكمال الدراسة؟	
• الأشــياء الأخــرى التــي مــن الممكــن أن تحصلــي عليهــا خــارج الوظيفــة مثــل: المســؤوليات 	

التــي ســتدعم مســيرتك الوظيفيــة، والفرصــة لإحــراز مهــارات جديدة.

أسئلة عن إنجازاتك الأكاديمية:
• لماذا اخترتِ هذا المجال أو التخصص للدراسة؟	
• لماذا اخترتِ بشكل خاص هذه الجامعة/ الكلية؟	
• ما هي المساقات الجامعية المفضلة لكِ والتي كنتِ تحبيها كثيراً، ولماذا؟ 	
• قولــي لــي مــا هــي إنجازاتــك فــي البرامــج الأكاديميــة التــي لهــا علاقــة وصلــة بأهدافــك 	

المهنيــة المســتقبلية؟
• ما معدلك الجامعي؟	
• هل تعتبري العلامات العالية خلال الدراسة مؤشر للنجاح في مهنة المستقبل؟	
• مــا هــي ردة فعلــك نحــو المعلميــن والأســاتذة فــي الكليــة والدراســة خــال برنامجــك 	

الأكاديمــي؟
• هل أنتِ مقتنعة وراضية عن إنجازاتك في البرنامج الأكاديمي؟	
• لماذا اخترتِ هذه المساقات؟	
• ما هي المسافات التي وجدتيها صعبة؟	
• إذا كنــتِ تريديــن إجــراء تغييــرات فــي برنامجــك الدراســي فــي الجامعة/الكليــة – مــا هــي 	

التغييــرات؟
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أسئلة عن الإنجازات:
عادة ما يكون لدى العديد منا إحدى الإنجازات الهامة التي نفخر بها مثل:

• الترقية السريعة.	
• العمل الضخم الذي تم إنجازه بنجاح بوقت قصير.	
• التصميم الذي ساهمت بابتكاره وأشاد به الجميع.	
• تنظيم مهام فريق العمل وقيادتهم.	
• الأشخاص الذين قمت بتدربيهم 	
• الاختراع الجديد	
• إذا كنتــي قــد تخرجــت حديثــاً مــن الجامعــة، تحدثــي عــن الأنشــطة والأدوار القياديــة 	

العلميــة. والدرجــات 
• ما هي أعظم الإنجازات التي قمت بها من وجهة نظرك؟	
• ما هي أكثر الإنجازات أهمية؟	
• في أي الإنجازات أنتِ فخورة؟	
• ما هي الإنجازات التي حققتيها خلال جامعتك؟	

تدربي على دخول غرفة المقابلة وتقديم نفسك، مثل:
• فتح الباب.	
• الدخول إلى الغرفة.	
• حمل الحقيبة باليد اليسرى.	
• المصافحة 	
• التبسم 	
• تقديم نفسك 	
• تدريــب: أن تبــدي وكأنــك طبيعيــاً/ة ويمكنــك عمــل ذلــك إمــا أمــام مــرآة لتــري تعابيــرك 	

أو التدريــب عليهــا مــع عائلتــك وأصدقائــك.
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إسألي أسئلة وكوني مشاركة فعالة أثناء المقابلة. لذا اطرح 
الأسئلة إن وجد سياق مناسب لها:

• لتعرفــي كل مــا يهمــك عــن الوظيفــة: )كالراتــب والترقيــة وســاعات العمــل وميــزان 	
الموجــودة( التدريــب  وفــرص  التوظيــف، 

• فــي 	 تشــكله  الــذي  الاتجــاه  مــع  تعمــل  )كيــف  المختلفــة:  الشــركة والأقســام  وعــن 
الشــركة(  عليهــا  تركــز  التــي  التحديــات  المســتخدمة  الحاســوب  برامــج  الســوق، 

• استوضح/ي حول الموعد الذي تتوقع/ين منه ردا أو جوابا من المؤسسة.	

المهارات والقدرات الواجب توفرها في المتقدمات الى 
العمل:
• المهارات العلمية )التخصص المطلوب(	
• الخبرات العملية بالمجال المطلوب	
• القدرة على الاتصال والتواصل 	
• القدرة على حل المشاكل	
• العمل ضمن فريق	
• القدرة على ادارة الوقت 	
• حفظ اسرار العمل 	
• الثقة بالنفس 	
• الاحترام المتبادل 	
• القدرة على استخدام التكنولوجيا الحديثة	

خلال المقابلة
• قبــل أن تقولــي كلمتــك الأولــى فــإن الشــخص الــذي يقابلــك ســيقدم رأيــه بــك، حيــث 	

أنهــم دائمــاً يبحثــون عــن ابتســامة، مصافحــة قويــة، ثقــة، اتصــال بصــري جيــد، أن تكونــي 
ودودة، ولديــكِ الحماســة، وســوف يلاحظــون بشــكل فــوري إذا كان شــعرك نظيفــاً 

ــاً، وفيمــا إذا كانــت يديــكِ وأصابعــك نظيفــة. ومرتب
• قدمي نفسك: )تبسمي – استرخي – التقطي انفاسك(	
• كوني مبادرة: أعطي ملخصاً عن فهمك للعمل	
• السلوك: )الإصغاء – الحماس – التركيز – المرونة – الاحتراف(	

دليل الخريجات لدخول سوق العمل بمهارة وكفاءة عالية36



اعملي ... لا تعملي:
هناك أشياء يجب أن يتم مراعاتها أثناء المقابلة وأشياء أخرى يجب الابتعاد عنها

اعملي التالي:
• تحدثي بنغمة صوت إيجابية وواضحة	
• كوني جاهزة لمواجهة الأسئلة الصعبة	
• تحملي الضغط والاسئلة الاستفزازية	
• اجمعي معلومات حول الشركة/المؤسسة قبل المقابلة	
• ركزي على ما سوف تقدمي وليس على ما تريد أنت	
• تعلمي وتعرفي على حقوقك كشخص مقابل )اعرفي حقوقك(	
• انظري مباشرة للشخص الذي يقابلك	
• قدمي ملخصاً متقناً ومفصلًا عن خبراتك، مهاراتك وخلفيتك	
• الحديث بصورة منطقية وواقعية وصادقة	
• الحديث عن ذاتك وخبراتك بتواضع وفخر وليس غروراً	
• أظهري إحساسك بالفكاهة يظهر	
• فكري قبل أن تجيبي، حاولي أن تتوقفي قبل أن تجيبي من اجل تنظيم أفكارك	
• الاصغاء الجيد، وفي حال تم توجيه سؤال لك ولم تفهميمه اطلبي توضيحاً	
• كوني طبيعية	
• كوني هادئة ومتزنة غير متوترة 	
• كنكوني واعية للعادات العصبية	
• أغلقي الباب على مشاكلك	
• تجنبي المناقشات حول المشاكل العائلية	
• غادري فوراً عندما تنتهي المقابلة	
• كوني إيجابية في الحديث عن ذاتك وعن المؤسسات التي عملت بها سابقاً	
• قدمي التحية لموظف، كلمة من هذا الشخص قد تساعد	
• دوني ملاحظات واضحة	
• الجلوس بالشكل المناسب والمكان المناسب	
• دوني ملاحظات مختصرة حول النقاط الهامة عن المؤسسة وأسماء الأشخاص	
• حضري نفسك وما يلزم للمقابلة	
• الابتعاد عن الإجابة المغلقة، مثل قولي نعم – لا.	
• التأكد من سماع السؤال وفهمه.	
• أجيبي على السؤال الذي وجه إليكِ فقط.	
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• اسألي فيما إذا كان جوابك مقنعا أو مرضيا للذي/للتي يجري/تجري المقابلة	
• استخدمي كلمات وتعابير فعّالة، تجعل من اللامرئي شيئاً مرئياً	
• اشكري المقابل/ة لأنه/ا أعطاك/أعطتك فرصة للتحدث معه/ا.	

لا تعملي الآتي::
• التحدث عن النقود في بداية المقابلة	
• الكذب في سيرتك الذاتية	
• التسول من أجل طلب العمل	
• أن تقارني ذاتك بالاخرين	
• ــل الملفــات أو الشــهادات أو الوثائــق( 	 ــة أو المكتــب )مث أن تضعــي أشــياء علــى الطاول

لأنهــا قــد تشــكل حاجــزاً بينــك وبيــن المقابــل
• تقديم إجابات بنعم أو بلا، لأن إجابات من هذا النمط قد تؤدي إلى توقف المحادثة	
• استعمال التملق والمداهنة لأن الشخص الذي يقابلك قد يستنتج بأنك غير مخلص	
• المجادلة مع الشخص الذي يقابلك	
• نقد عملك القديم أو رئيسك السابق	
• الدخول في مناقشات سياسية أو دينية أو أي موضوعات جدلية	
• التحدث بصوت عال جداً أو بصوت منخفض جدا ً	
• ــث 	 ــك مــن ســياق الحدي ــة إلا إذا اتضــح ل ــث يبتعــد عــن الموضوعــات المهني ــرك الحدي ت

ــة واحــدة ــة أو هواي إنكمــا تشــتركان فــي لعب
• عــدم بــدء المقابلــة بمشــابكة أصابعــك والظــن بأنــه لا فرصــة لديــك للحصــول علــى هــذه 	

الوظيفة
• عدم التململ والتحرك كثيراً	
• لا تدخني	
• لا تحلفي	
• لا تعملي مكالمات تلفونية او تجيبي على الهاتف	
• لا تلفتي انتباههم لنقاط ضعفك	
• تجنبي الابتسامات المقتضبة أو المفتعلة	
• تجنبي هز الساق أو القدم	
• تجنبي ثنى الذراعين أو وضعهما متشابكتين	
• لا تجلسي حتى يقوموا بدعوتك	
• بعد المقابلة	
• قيمي نفسك ما بعد المقابلة 	
• أرسلي رسالة شكر للمؤسسة 	

دليل الخريجات لدخول سوق العمل بمهارة وكفاءة عالية38



• تابعي من خلال الاتصال الهاتفي	
• اسألي عن سبب عدم توظيفك في حال رفضت المؤسسة تشغيلك 	
• تعلمي من الخبرة 	

أسباب جوهرية لرفض طلبك للوظيفة 
•  عدم اهتمام ومعرفة المتقدم/ة للوظيفة شيئاً عن الشركة التي سيعلمون بها	
• عدم المعرفة عن الوظيفة التي يتقدمون لها 	
• عدم الاهتمام بالمظهر الشخصي	
• الاتجاه العدواني والغرور	
• عدم المصداقية	
• عدم المقدرة على التعبير عن أنفسهم	
• عدم وضوح الهدف	
• قلة الاهتمام والحماس	
• السلبية في التعامل	
• عدم الثقة وعدم التوازن 	
• التأكيد كثيراً على المال، والاهتمام فقط بالراتب 	
• نقص الخبرة في العمل 	
• عدم الرغبة في التنقل والترحال	
• عدم الرغبة في النشاطات الاجتماعية	
• عدم تقبل النقد	
• التأخر عن المقابلة بدون سبب وجيه	
• إبدأي الكثير من الحيرة والارتباك	
• الفشل في التعبير عن الشكر للشخص الذي أجرى المقابلة	
• قلة الحيوية	
• قلة الذوق	
• التكبر وعدم التسامح	
• التقليل من شأن أصحاب العمل السابقين	
• عدم إجادة لغات أخرى	
• قلة سنوات الخبرة	
• نقص في مهارة معينة	
• نقص المهارة في استخدام الحاسوب	

39دليل الخريجات لدخول سوق العمل بمهارة وكفاءة عالية



الوحدة الثالثة 
حقوق المرأة في 

قانون العمل
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العمــل  قانــون  فــي  الرجــل والمــرأة  بيــن  الفلســطيني ســاوى  العمــل  قانــون  أن  لا شــك 
ــاً بإفــراد مــواد لا تفــرق بيــن الرجــل والمــرأة بل حظــر  الفلســطيني، ولــم يكتــف بذلــك ضمني

بنــص صريــح التمييــز بيــن الرجــل والمــرأة.

هل ينطبق عليك قانون العمل؟
كقاعــدة عامــة فــإن قانــون العمــل يســري علــى كل صاحــب/ة عمــل لديهــا عاملــة أو أكثــر يعملــن 
تحــت إمرتــه/ا وإدارتــه/ا وإشــرافه/ا وتبعيتــه/ا والمعروفيــن/ات باللفــظ الشــائع )اللــي بشــتغل 
عنــدي، أو الموظــف/ة عنــدي( وبالتالــي فــإن قانــون العمــل لا ينطبــق علــى مــن يقدم/تقــدم عمــل 

لحســابه/ا الخــاص مثــل المقــاول أو غيــره.

ولكن هناك فئات قد استثناها قانون العمل من أحكامه وهي:

• موظفو/موظفــات الحكومــة: ســواءً كانــوا موظفيــن/ات مدنييــن/ات أو عســكريين/ات أو 	
ــر ذلــك )باســتثناء الذيــن يعملون/يعملــن فــي الحكومــة بموجــب عقــود عمــل مؤقتــة(. غي

• موظفو/موظفــات الهيئــات المحليــة: مــا عــدا عمــال/ات المياومــة ومــن الأمثلــة علــى ذلــك 	
الهيئــات المحليــة البلديــات والمجالــس القرويــة والبلديــة.

• خدم/خادمــات المنــازل ومــن فــي حكمهــم: وتعنــي كل مــن يقوم/تقــوم بأعمــال خدمــة، 	
تتصــل مباشــرة بالأســرة والأعمــال المنزليــة فيهــا ســواءً داخــل المنــزل أو خارجــه، أقــام/ت أو 

لــم يقيم/تقيــم معهــم. 
• أفراد أسرة صاحب/ة العمل من الدرجة الأولى مثل الأب والزوجة والبنت والابن.	
• أي عمال/عامــات ينظــم حقوقهــم/ن قانــون خــاص أو يشــير القانــون الــى انطبــاق قانــون آخــر 	

عليهــم غيــر قانــون العمــل.
وعليــه، نجــد أن قانــون العمــل يطبــق علــى الجميــع، مــا عــدا الفئــات الخمســة المذكــورة 

أعــاه. لكــن قــد يثــار التســاؤل التالــي:

اذا كانت الفئات أعلاه مستثناه من قانون العمل فهل يعني 
أنهم بلا حقوق وقوانين تحميهم؟

الجــواب قطعــاً لا، فهنــاك قوانيــن أخــرى تنظــم عملهــم، فمثــاً ينظــم عمل موظفــي/ات الحكومة 
العديــد مــن القوانيــن الأخــرى التــي تحــدد حقوقهــم/ن وواجباتهــم/ن، منهــا قانــون الخدمــة رقــم 
4 لســنة 1998م الــذي ينظــم وقانــون التقاعــد العــام رقــم 7 لســنة 2005م وقانــون الخدمــة 
فــي قــوى الأمــن الفلســطينية رقــم 8 لســنة 2005م، وقانــون التأميــن والمعاشــات لقــوى الأمــن 

الفلســطيني رقــم )16( لســنة 2004م.

بينمــا ينظــم عمــل موظفــي/ات الهيئــات المحليــة قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )1( لســنة 2009 بشــأن 
نظــام موظفــي الهيئــات المحليــة.

وينظــم عمــل خــدم المنــازل ومــن فــي حكمهــم قــرار وزيــر العمــل رقــم )2( لســنة 2013 بشــأن خــدم 
المنازل.
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هل يسمح لرب العمل تشغيل العاملة 
ما يشاء من ساعات العمل؟

والعمــال  البنــاء  فعمــال  العمــل،  ســاعات  عــدد  فــي  العمليــة  الناحيــة  مــن  القطاعــات  تختلــف 
والعامــات اليدويــات يعملــن بالعــادة مــن الصبــاح حتــى المســاء، وعامــات الشــركات الكبيــرة 
يعملــن بالعــادة 5 أو 6 أيــام بالأســبوع بعــدد ســاعات يوميــة مــا بيــن ال 8 و9 ســاعات، أمــا عامــات 
ــاً  ــه قانون ــاً الــى 12 ســاعة، فمــا هــو مســموح ب المطاعــم والحــرس فيعملــون ســاعات تصــل أحيان

ــر مســموح؟  ومــا هــو غي

تشــغيل  المســوح  العمــل  ســاعات  عــدد  علــى  نــص  فقــد  الفلســطيني  العمــل  قانــون  حســب 
العامــات فيهــا وســاعات العمــل الإضافــي ومــا يدفــع مقابلهــا؟ وكــم هــي فتــرات الراحــة أثنــاء 

العمــل؟ ســاعات 

إذا قرأتــي يومــاً مــا قانــون العمــل ســتجدين أن المــادة 68 منــه تنــص علــى أن “ســاعات 
العمل الفعلي فــي الأســبوع خمــس وأربعــون ســاعة” أي أنــه لا يجــوز تشــغيل أي عاملــة مــا 
مجموعــه أكثــر مــن 45 ســاعة فــي كل أســبوع، ولا يعنــي ذلــك أن لــرب/ة العمــل الحريــة فــي 
توزيــع ال 45 ســاعة هــذه علــى ســاعات العمــل اليومي، فيجــب علــى رب/ة العمــل توزيــع 
هــذه الســاعات علــى أيــام العمــل بالتســاوي بمــا لا يقــل عــن 5 أيــام وبمــا لا يزيــد عــن 9 

ــي أن: ــا، وهــذا يعن ســاعات يومي

• الحد الأقصى لتشغيل أي عاملة في اليوم هي 9 ساعات.	
• يجــب أن تــوزع ســاعات العمــل اليومي بالتســاوي، فــا يجــوز مثــاً أن يعمل/تعمــل 	

ــام 8 ســاعات وبعضهــا 6 ســاعات. ــة فــي بعــض الأي العامل
• لا يجــوز أن يتــم تشــغيل العاملــة لأقــل مــن 5 أيام فــي حــال كان مطلوبــاً منهــا أن 	

تعمــل 45 ســاعة فــي الأســبوع.
• لا يجــوز تشــغيل الحدث )من هــي أكبــر مــن 15 عامــاً وأقــل مــن 18 عامــاً( أكثــر مــن6.5  	

ــر مــن ســبع  ــي مــكان العمــل أكث ــد الحــدث فــ ــون تواجـ ــاً، كمــا حظــر القان ســاعة يومي
ســاعات ونصــف.

القيود الأخرى على ساعات العمل الاسبوعية والتي يجب علينا معرفتها ومنها:

• وجوب حصول العاملة على فترات راحة إذا عملت 5 ساعات متواصلة.	
• وجــوب حصــول العاملــة علــى يوم راحــة أســبوعية مدفوعــة الأجــر لا تقــل عــن 24 	

ســاعة متتاليــة.
• وجــوب عــدم تجميــع يــوم الراحــة الاســبوعية مرة واحــدة فــي الشــهر الا إذا وافقــت 	

العاملة علــى ذلــك فقــط.
• مصلحــة 	 كانــت  إذا  إلا  الأســبوعية  الراحــة  يــوم  يكون يوم الجمعة هــو  أن  وجــوب 

العمــل تقتضــي تحديــد يــوم آخــر بصــورة منتظمــة.
• وجــوب تخفيــض ســاعات العمــل اليومــي بمــا لا يقــل عــن ســاعة واحــدة في الأعمــال 	

الخطــرة والضارة بالصحــة مثــل العمــل تحــت ســطح الأرض فــي المناجــم والمحاجــر، 
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وفــوق ســطح الأرض فــي الكســارات والمناشــير وجميــع الأعمــال المتعلقــة باســتخراج 
المعــادن والأحجــار ومــا شــابه ذلــك، ويجــب تخفيــض ســاعات العمــل اليومــي ســاعة 

واحــدة علــى الأقــل أيضــاً فــي الأعمال الليلية التــي تمــارس بالشــكل المعتــاد.

لكن هل هذا يعني أن العاملة لا يستطيع 
العمل أكثر من هذه الساعات حتى لو 

اتفق مع رب/ة العمل على ذلك؟
الجــواب قطعــاً “لا” حيــث أنــه يجــوز أن تعمــل العاملــة عمــاً اضافيــاً لكــن وفــق المحــددات 

التاليــة:

• لا يجوز أن تتجاوز ساعات العمل الإضافي 12 ساعة أسبوعياً.	
• لا يجــوز إجبــار العاملــة علــى العمــل ســاعات إضافيــة ويكــون ذلك بموافقــة العاملــة 	

فقــط.
• يجــب ألا يزيــد مجمــوع ســاعات العمــل الفعلــي والعمــل الإضافــي وفتــرات الراحــة 12 	

ســاعة فــي اليوم الواحــد.
• الاتفــاق علــى ســاعات عمــل إضافــي غيــر قانوني علــى أســاس وحــدة الإنتــاج مــع مــن 	

هــم أقــل مــن عمــر 18 ســنة والمــرأة أثنــاء الحمــل والســتة أشــهر التاليــة للــولادة.

العمل حق للمرأة والرجل على قدم المساواة
الفلســطيني  القانــون الأساســي  للمــرأة وقــد كفلــه  لــكل مواطنــة، وحــق  العمــل هــو حــق  إن 
وقانــون العمــل، وقــد أكــد علــى حظــر التمييــز ضــد المــرأة فــي ســوق العمــل ســواء فــي الشــروط أو 

ــه. ــدأ تكافــؤ الفــرص فــي التدريــب والتوجي الظــروف، مــع تأكيــد هــذه القوانيــن علــى مب

قانون العمل هو المرجعية في كفالة مجالات العمل 
المختلفة

ينطبــق قانــون العمــل الفلســطيني وأحكامــه علــى كل شــخص يقــوم بعمــل لــدى صاحــب/ة العمــل 
مقابــل أجــر، بغــض النظــر عمــا إذا كان العقــد مكتــوب أو غيــر مكتــوب، ويكــون تحــت إشــرافه/ا 

وتوجيهــه/ا بغــض النظــر عمــا إذا كان العمــل مؤقتــاً أو دائمــاً، موســمياً أو عرضيــاً.
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ساعات العمل والحق في الراحة
حــدد قانــون العمــل الحــد الأعلــى لســاعات العمــل وهــي 45 ســاعة أســبوعيا موزعــة علــى 5 أيــام 
ولا يجــوز أن تزيــد عــن 9 ســاعات يوميــاً، والتــي لا يحــق لصاحــب/ة العمــل تجاوزهــا وتشــغيل العاملة 

أكثــر ممــا هــو محــدد قانونــاً.

الأعمال الخطرة والليلية
تخفــض ســاعات العمــل بمعــدل ســاعة واحــدة يوميــاً فــي كل مــن الأعمــال الخطــرة والليليــة 

بالصحــة. والضــارة 

ساعات العمل الإضافية
يجــوز للعامــات وأصحــاب / صاحبــات العمــل الاتفــاق علــى ســاعات عمــل إضافيــة بحيــث لا تتجــاوز 

اثنتــي عشــرة ســاعة فــي الأســبوع، ويدفــع أجــر ســاعة ونصــف عــن كل ســاعة عمــل إضافيــة.

الراحة الأسبوعية
تســتحق حســب قانــون العمــل راحــة أســبوعية مدفوعــة الأجــر، ولا تقــل عــن يــوم واحــد فــي حــال 
العمــل مــدة ســتة أيــام متواصلــة ويمكــن تجميعهــا، والاســتفادة منهــا مــرة واحــدة فــي الشــهر.

الأجرة
تســتحق العاملــة أجــرة مقابــل العمــل لــدى صاحــب/ة العمــل لقــاء المهمــات التــي تــوكل اليــك فــي 
عقــد العمــل، حتــى لــو لــم تتمكنــي مــن إتمامهــا لأســباب تعــود للمنشــأة التــي تعمليــن بهــا، كأن يتــم 
إغلاقهــا لفتــرة معينــة، أو حــدوث عطــل فــي الأجهــزة والمعــدات أو المقــر الــذي يتــم مــن خلالــه 

ممارســة العمــل.

المساواة في الأجر
يجــب علــى المنشــأة تحقيــق المســاواة فــي التعامــل مــع العامــات والعمــال، حيــث تتمتــع العاملــة 
بأجــر متســاو مــع الرجــل فــي حــال كان العمــل متســاوي، ويمنــع قانــون العمــل التمييــز بيــن المــرأة 

والرجــل فــي كافــة المجــالات.

الحد الأدنى للأجور
هــل تعلميــن عزيزتــي العاملــة أن الحــد الأدنــى للأجــر شــهريا هــو 1450 شــيكل، ويوميــاً 65 شــيكل، 
ــة فــي الســوق  ــة المتداول ــوم الواحــد، ويدفــع الأجــر فــي مــكان العمــل، وبالعمل و8.5 شــيكل للي
الفلســطيني “الــدولار، الدينــار الأردنــي، الشــيكل”، وعــادة مــا يدفــع فــي نهايــة الأســبوع فــي حــال 

كان العمــل مياومــة أو علــى أســاس الإنتــاج، وفــي نهايــة الشــهر لمــن تعمــل بأجــر شــهري.
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الإجازات حسب قانون العمل:
• الأعيــاد الإســامية “3 أيــام عيــد الفطــر و4 أيــام عيــد الأضحــى”، الأعيــاد المســيحية “3 	

أيــام عيــد الميــاد و3 أيــام عيــد الفصــح”
• الإجــازات الرســمية والوطنيــة يومــاً واحــداً لــكل مــن )اليــوم الوطنــي، عيــد الاســتقلال، 	

عيــد العمــال( 
• إجــازة مرضيــة مدفوعــة الأجــر كامــاً لمــدة 14 يــوم، وإذا مــا تــم اســتنفاذها لهــا الحــق 	

بالحصــول علــى 14 يــوم آخــر بنصــف الأجــر بشــرط تقديــم تقريــر طبــي صــادر عــن لجنــة 
طبيــة معتمــدة لــدى وزارة الصحــة.

• إجــازة الوضــع للمــرأة أو مــا يصطلــح علــى تســميتها بإجــازة الأمومــة أو إجــازة الــولادة 	
فــي حــال أمضــت امــرأة فــي العمــل قبــل كل ولادة مــدة مائــة وثمانيــن يومــاً )حوالــي 
6 أشــهر( فيكــون لهــا الحــق فــي إجــازة وضــع لمــدة عشــرة أســابيع )70 يومــاً( مدفوعــة 
الأجــر منهــا ســتة أســابيع علــى الأقــل بعــد الــولادة. للمــرأة الحامــل أن تســتمر فــي 
العمــل حتــى آخــر يــوم قبــل الــولادة، أو أن تحصــل علــى إجــازة علــى حســاب إجــازة 
الأمومــة لمــا قبــل 4 أســابيع مــن تاريــخ الــولادة، لكــن بــكل الأحــوال يجــب أن تحصــل 
ــة طفلهــا،  ــام الأم برعاي ــك مــن أجــل قي ــى إجــازة وضــع لا تقــل عــن 6 أســابيع وذل عل
خصوصــاً فــي أيــام عمــره الأولــى إضافــة الــى إعطائهــا الوقــت الكافــي للتعافــي مــن 

اســتعادة صحتهــا بعــد الــولادة.
• لا يجــوز فصــل المــرأة العاملــة بســبب إجــازة الأمومــة، الا أنــه إذا ثبــت أنهــا اشــتغلت 	

بعمــل آخــر خــال إجــازة الوضــع يجــوز فصلهــا، وذلــك للتأكيــد علــى أهميــة أن تســتفيد 
المــرأة مــن تلــك الاجــازة مــن أجــل صحتهــا وصحــة جنينهــا وولدهــا المنتظــر.

• للمــرأة المرضــع )حتــى ولــو لــم تقــض فــي العمــل 6 أشــهر علــى الأقــل( الحــق بفتــرة أو 	
فتــرات رضاعــة أثنــاء العمــل لا تقــل فــي مجموعهــا عــن ســاعة يوميــاً لمــدة ســنة مــن 
تاريــخ الوضــع، وتحتســب ســاعة الرضاعــة المذكــورة فــي الفقــرة )1( أعــاه مــن ســاعات 

العمــل اليوميــة.
• إجــازة الوفــاة، يحــق للعاملــة إجــازة مدفوعــة الأجــر لمــدة 3 أيــام فــي حــال وفــاة قريــب 	

حتــى الدرجــة الثانيــة1.
• إجــازة الحــج، تمنــح مــرة واحــدة فقــط، وتكــون مدفوعــة الأجــر لمــدة لا تقــل عــن 	

أســبوعين بشــرط أن يكــون العاملــة قــد أمضــوا 5 ســنوات فــي عملهــا.
• إجــازة رعايــة الطفــل أو مرافقــة الــزوج، نظــراً للــدور الأساســي لــأم فــي رعايــة طفلهــا، 	

وحاجــة هــذا الطفــل للرعايــة، فقــد أعطــى قانــون العمــل للمــرأة الحــق فــي إجــازة مــن 
أجــل رعايــة طفلهــا والاعتنــاء بــه ولــم يحــدد القانــون مــدة هــذه الاجــازة أو نــوع الرعايــة 
أجــر، وأنهــا محكومــة بمصلحــة العمــل، كمــا  بــدون  أنهــا  المقصــودة، ولكنــه حــدد 
راعــى القانــون الواقــع الاجتماعــي بــأن ســمح للمــرأة بالحصــول علــى إجــازة بــدون أجــر 
لمرافقــة زوجهــا، ولــم يحــدد أيضــاً مــدة هــذه المرافقــة ومكانهــا وطبيعــة المرافقــة، 

لكنــه حــدد أنهــا بــدون أجــر، وأنهــا محكومــة بمصلحــة العمــل.

ــد/ة، أب  ــة: الأخ، الأخــت، الجــد/ة، الحفي ــزوج، الزوجــة(  )الدرجــة الثاني ــن، البنــت، ال ــى: الأب، الأم، الأب 1	 )الدرجــة الأول
البنــت( زوج  الابــن،  زوجــة  الأم،  زوج  الأب،  زوجــة  الابــن،  بنــت  الابــن،  ابــن  زوج/ة،  أم  زوج/ة، 
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حقوق الفتاة الحدث في مجال العمل:
• يحظر على رب العمل تشغيل الأطفال قبل بلوغهم سن 15 عام.	
• يجــب إجــراء كشــف طبــي علــى الفتــاة قبــل مباشــرتها للعمــل، وبعــد ذلــك يعــاد بشــكل 	

دوري كل 6 أشــهر بشــكل إلزامــي، للتأكــد مــن ملائمــة الفتــاة الحــدث للعمــل.
• يحظــر تشــغيل الفتــاة الحــدث فــي بعــض الأعمــال، منهــا الأعمــال الليليــة، الأعيــاد 	

الرســمية أو الدينيــة أو أيــام العطــل الرســمية، ســاعات عمــل إضافيــة، أو علــى أســاس 
وحــدة الإنتــاج )القطعــة(، أيضــاً يحظــر تشــغيل الفتــاة الحــدث فــي الأماكــن النائيــة أو 

البعيــدة عــن العمــران.
• حــدد القانــون ســاعات العمــل اليومــي للفتــاة الحــدث ب 6.5 ســاعة يوميــاً، ويحظــر 	

تشــغيلها أكثــر مــن ذلــك، كمــا ويحظــر تواجدهــا فــي مــكان العمــل لأكثــر مــن 7.5 
ســاعة.

• يجــب أن تتخلــل فتــرة عمــل الفتــاة الحــدث فتــرة اســتراحة يوميــا لا تقــل فــي مجملهــا 	
عــن ســاعة.

• لا يجب أن تعمل الفتاة الحدث لأكثر من 4 ساعات متواصلة. 	
• الإجــازة الســنوية المدفوعــة الأجــر للفتــاة الحــدث يجــب أن تكــون ثلاثــة أســابيع ســنوياً 	

ولا يجــوز تأجيلهــا، ويشــترط أن يدفــع لهــا شــخصياً فقــط وليــس لأحــد مــن أفــراد 
عائلتهــا أو مــن ينــوب عنهــا.

• تســتثنى مــن أحــكام القانــون الفتيــات الأحــداث ممــن يعملــن لــدى اقربائهــن مــن 	
الدرجــة الأولــى وتحــت اشــرافهم، ويجــب أن يكــون عملهــن ضمــن شــروط صحيــة 
واجتماعيــة ملائمــة بمــا لا تؤثــر ســلبا علــى النمــو الجســدي والعقلــي وعلــى تعليمهــا.

الحق في السلامة والصحة المهنية:
• وبشــكل 	 حســابها  علــى  للعاملــة  الطبيــة  الفحوصــات  بتغطيــة  العمــل  رب/ة  يلــزم 

إلزامــي وقبــل البــدء بالعمــل، علــى أن يتــم الفحــص بشــكل دوري كل ســتة شــهور أو 
ســنة أو ســنتين حســب طبيعــة العمــل.

• ــدوق 	 ــي، مــن خــال صن ــر وســائل الإســعاف الأول ــى صاحــب/ة العمــل توفي يجــب عل
خــاص بالاســعافات الاوليــة يوضــع فــي مــكان العمــل، ويتولــى شــخص مســؤولية 

الصنــدوق ويشــرف عليــه.
• الأحذيــة، 	 القفــازات،  النظــارات،  الواقيــة،  الملابــس  بتوفيــر  العمــل  صاحــب/ة  يلــزم 

والإلزاميــة. الاســتخدام  لكيفيــة  ارشــادات  ووضــع  وغيرهــا  الكمامــات 
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الشروط الصحية في مكان العمل:
• وجود مصدر للمياه الصالحة للشرب سهل للعاملات الوصول اليه.	
• مــكان مناســب لتغييــر الملابــس مــع وجــود خزانــات وجواريــر لحفــظ الملابــس الخاصــة 	

بالعامــات فــي الحــالات التــي تســتلزم تبديلهــا.
• مكان مخصص لتناول الطعام مع توفير صناديق للقمامة.	
• حمامــات مخصصــة للنســاء منفصلــة عــن تلــك المخصصــة للرجــال فــي المنشــأة مــع 	

عــدة مراحيــض ومغاســل تتناســب مــع عــدد العامــات.

واجبات صاحب/ة العمل في حال حصول إصابة للعاملة:
• تقديم الإسعافات الأولية اللازمة للمصاب/ة ونقلها الى أقرب مركز للعلاج.	
• تبليــغ الشــرطة فــي حــال وقــوع إصابــة قاتلــة أو ألحقــت الضــرر الجســماني حــال دون 	

الاســتمرار بالعمــل، ويجــب علــى صاحــب/ة العمــل إخطــار وزارة العمــل الجهــة المؤمــن 
لديهــا خطيــاً خــال 24 ســاعة وتســليم المصــاب/ة صــورة عــن الإخطــار.

• يتكفــل صاحــب/ة العمــل بعــاج العاملــة المصــاب/ة إلــى أن يتــم شــفاؤه/ا وتغطيــة 	
كافــة النفقــات العلاجيــة اللازمــة.

• ــج 	 ــة بمــرض نات ــة عــن أي ضــرر بســبب الإصاب ــزم صاحــب/ة العمــل بتعويــض العامل يلت
عــن طبيعــة العمــل.

• يلتــزم صاحــب/ة العمــل بدفــع %75 مــن الأجــر اليومــي للعاملــة التي/الــذي أصيــب/ت 	
إصابــة ناتجــة عــن عملــه/ا وأدى إلــى تعطيلــه/ا عــن العمــل بســبب عجــز مؤقــت، حيــث 
يلتــزم صاحــب/ة العمــل بدفــع الأجــرة المذكــورة طيلــة عجزهــا المؤقــت بمــا لا يتجــاوز 

180 يــوم.
• إذا ترتــب علــى إصابــة العمــل عجــز جزئــي دائــم يســتحق العاملــة المصابــة تعويضــاً 	

نقديــاً يعــادل نســبة العجــز الــى العجــز الكلــي الدائــم.
• إذا ترتــب علــى إصابــة العمــل أكثــر مــن عجــز جزئــي دائــم يســتحق العاملــة المصــاب/ة 	

تعويضــاً نقديــاً عــن مجمــوع نســب العجــز بمــا لا يتجــاوز التعويــض المقــرر للعجــز الكلــي 
الدائــم.

• إذا أدت إصابــة العمــل الــى الوفــاة أو نتــج عنهــا عجــز كلــي دائــم، يســتحق الورثــة فــي 	
حالــة وفــاة، ويســتحق العاملــة المصــاب/ة فــي هــذه الحالــة تعويضــاً نقديــاً يعــادل أجــر 
3500 يــوم عمــل، أو %80 مــن الأجــر الأساســي عــن المــدة المتبقيــة حتــى بلوغهــا 

ســن الســتين أيهمــا أكثــر.
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الأعمال التي يمنع تشغيل النساء بها:
فيمــا عــدا عمل النســاء بأعمــال إداريــة أو مكتبيــة تتعلــق بالأعمــال أدناه، حظــر القانــون 

تشــغيل المــرأة فــي الأعمــال التاليــة حفاظــاً عليهــا وعلــى صحتهــا وســامتها وهــي:

• الأعمال في المناجم والمحاجر وأعمال الحفر التي تؤدى تحت سطح الأرض.	
• صناعة المفرقعات والمواد المتفجرة والأعمال المتعلقة بها.	
• صناعة ومعالجة الإسفلت.	
• صناعة الكحول وكافة المشروبات الروحية.	
• صناعة واستعمال المبيدات الحشرية.	
• جميع أعمال اللحام التي يصدر منها أشعة وغازات ضارة.	
• الأعمــال التــي يدخــل بهــا بعــض المذيبــات التــي تســتخدم فــي تنظيــف الماكينــات 	

كيماويــا. والملابــس 
• العمل في الغابات وقطع الأشجار والمحميات الطبيعية.	

الأعمال التي يحظر تشغيل الحوامل والمرضعات فيها
حفاظــاً علــى صحــة المــرأة الحامــل وعلــى جنينهــا أو وليدهــا، فقــد حظــر القانــون تشــغيل المــرأة فــي 

الأعمــال التاليــة إذا كانــت حامــل أو مرضــع، وهــذه الاعمــال هــي:

• الأعمال الصناعية التي يستخدم فيها مادة الزئبق مثل تفضيض المرايا.	
• العمل في أفران صهر المعادن والزجاج.	
• الأعمــال التــي يدخــل فــي تداولهــا أو تصنيعهــا مــادة الرصــاص، والمركبــات المعدنيــة 	

المحتويــة علــى أكثــر مــن %10 مــن الرصــاص.
• أي عمل يستدعي التعرض لأبخرة أو أدخنة منبعثة من مشتقات النفط.	
• الأعمال التي تستلزم التعرض للإشعاعات المؤينة.	
• الدهان بطريقة الدوكو.	
• صناعة الكاوتشوك.	
• صناعة الأسمدة بكافة أنواعها.	
• صناعة البطاريات الكهربائية وإصلاحها.	
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حظر تشغيل النساء ليلًا
الأصــل أن القانــون يحظــر تشــغيل النســاء ليــاً، ولكــن يجــوز تشــغيل النســاء فــي الفتــرة الواقعــة مــا 
بيــن الســاعة الثامنــة مســاء حتــى الســاعة السادســة صباحــا فــي الأعمــال والأحــوال والمناســبات 

التاليــة:

• وصــالات 	 الســينما  ودور  والمقاهــي  والمســارح  والمطاعــم  الفنــادق  فــي  العمــل 
الموســيقى.

• العمل في المطارات وشركات الطيران والمكاتب السياحية.	
• العمل في المستشفيات، والمصحات، والعيادات، والصيدليات.	
• العمل في وسائل الإعلام.	
• الأيتــام 	 رعايــة  وأماكــن  الأطفــال،  وحضانــات  المســنين  رعايــة  دور  فــي  العمــل 

قيــن. لمعا وا
• العمل في المحال التجارية في مواسم الأعياد.	
• أعمال الجرد السنوي وإعداد الميزانية والتصفية.	
• إذا كان العمــل لتلافــي خســارة محققــة للمنشــأة، أو فــي حــالات طارئــة، شــرط إبــاغ 	

وزارة العمــل مــع بيــان الحالــة الطارئــة، والمــدة اللازمــة لإتمــام العمــل، والحصــول على 
موافقــة الــوزارة، وإذا كانــت الموافقــة شــفوية يتعيــن تعزيزهــا كتابــة. 

• كمــا اشــترط القانــون للســماح بتشــغيل النســاء ليــا فــي أي مــن الأحوال أو المناســبات 	
ــود أعــاه، أن يوفــر صاحــب/ة العمــل للنســاء  أو الأعمــال المنصــوص عليهــا فــي البن

العامــات كافــة ضمانــات الحمايــة والانتقــال.
• وأخيــراً أوجــب القانــون علــى رب/ة العمــل توفيــر وســائل راحــة خاصــة بالعاملــة فــي 	

مــكان العمــل وأوجــب أن تعلــق فــي مــكان العمــل الأحــكام الخاصــة بتشــغيل النســاء.

الحق في التنظيم النقابي للنساء العاملات:
• يحــق للعامــات تكويــن منظمــات نقابيــة علــى أســاس مهنــي بهــدف رعايــة مصالحهــن 	

والدفــاع عــن حقوقهــن ولهــن الحــق فــي الانضمــام إلــى المنظمــات القائمــة.
• مــن حــق النقابــة أن توضــع دســاتيرها ولوائحهــا الإداريــة وأن تنتخــب ممثليهــا بحريــة 	

كاملــة وأن تنظــم إدارتهــا ونشــاطاتها وأن تقــوم بإعــداد برامــج عملهــا.
• المشــاركة فــي 	 أو  رفــع شــكوى  أو  العمــال  العاملــة بســبب تمثيــل  لايجــوز فصــل 

إجــراءات ضــد صاحــب العمــل بادعــاء خــرق القانــون، وإن تــم الفصــل يعتبــر غيــر مبــرر.
• لا يجــوز فصــل العاملــة علــى أســاس الانخــراط النقابــي أو المشــاركة فــي أنشــطة 	

نقابيــة خــارج أوقــات العمــل أو أثنــاء العمــل إلا إذا كان ذلــك بموافقــة صاحــب العمــل.
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الآليات المتاحة للدفاع عن الحقوق وتحسينها بشكل جماعي:
•  المفاوضــات الجماعيــة، وهــي حــوار بيــن نقابــات العمــال أو ممثليــن عــن العمــال 	

والعامــات وصاحــب/ة العمــل أو أصحاب/صاحبــات العمــل أو ممثليهــم/ن بهــدف 
حســم نــزاع عمــل جماعــي أو تحســين شــروط وظــروف العمــل.

• الإضــراب، يحــق للعمــال والعامــات تنظيــم إضــراب عــن العمــل ويجــب تقديــم تنبيــه 	
كتابــي إلــى صاحــب/ة العمــل وإلــى وزارة العمــل موضحــاً أســباب الإضــراب وذلــك قبــل 

باســبوعين مــن الإضــراب.

حقوق المرأة العاملة في حالة إنهاء 
العمل:

1. تستحق المرأة العاملة في حال انتهاء خدمتها بسبب 
استقالتها أو بسبب انتهاء عقد العمل، مكافأة نهاية خدمة 

على النحو التالي:
• في حالة انتهاء عقد العمل،	

	O علــى صاحــب/ة العمــل أن يعطــى إشــعار للعاملــة بانتهــاء عقــد العمــل »محــدد
المــدة« قبــل شــهر مــن انتهائــه، حيــث يدفــع صاحــب/ة العمــل شــهر كامــل عــن 

كل ســنة أمضتهــا العاملــة فــي العمــل، علــى أســاس آخــر أجــر تقاضتــه.
	O علــى صاحــب/ة العمــل أن يدفــع البــدلات والعــاوات وتحســب لذلــك كســور

الســنة.
	O تســتحق العاملــة بــدل الإجــازات الســنوية التــي لــم يتــم اســتنفاذها خــال آخــر

ســنتين وبــدل ســاعات العمــل الإضافــي والأجــور المســتحقة حــال وجــدت.
• في حالة استقالة العاملة،	

	O علــى العاملــة أن ترســل كتــاب لصاحــب/ة العمــل لاشــعاره/ا بالاســتقالة وذلــك
قبــل شــهر مــن نهايــة العمــل إذا كانــت تتقاضــى أجرهــا بشــكل شــهري، وقبــل 
أســبوع إذا كانــت تتقاضــى أجرهــا يوميــاً أو أســبوعياً أو بالقطعــة أو بالعمولــة.

	O تســتحق العاملــة مكافــأة نهايــة الخدمــة حســب مــدة عملهــا لــدى صاحــب/ة
العمــل، علــى النحــو التالــي:

• تستحق ثلث الراتب في حال عملت في المنشأة من سنة إلى خمس سنوات.	
• تستحق ثلثي الراتب في حال عملت في المنشأة من خمس إلى عشر سنوات.	
• تستحق راتب سنة كاملة في حال عملت في المنشأة أكثر من عشرة سنوات.	
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• ــر إنهــاء عمــل العاملــة دونمــا ســبب قانونــي فصــاً تعســفياً، وتســتحق العاملــة 	 يعتب
تعويضــاً عــن فصلهــا تعســفياً مقــداره أجــرة شــهرين عــن كل ســنة قضتهــا فــي العمــل 

علــى ألا يتجــاوز التعويــض أجرهــا عــن مــدة ســنتين. 
• تحتفــظ العاملــة بكافــة حقوقهــا القانونيــة الأخــرى كالإجــازات، وبــدل العمــل الإضافي، 	

والأجــور غيــر المدفوعة.

2. تستحق المرأة العاملة في حالة إنتهاء العمل شهادة خبرة 
من المنشأة تتضمن اسمها ونوع عملها ومدته.

الإجراءات القانونية المتبعة للحصول على الحق المتعلق بالعمل:

• يمكــن للعاملــة أن تتوجــه إلــى أحــد مكاتــب مديريــات العمــل التابعــة لــوزارة العمــل 	
فــي المحافظــات لتقديــم شــكوى، وتتولــى الــوزارة متابعــة الشــكوى وتبليــغ العاملــة 

بنتيجــة الشــكوى.
• يمكــن للعاملــة أن تتوجــه إلــى إحــدى المؤسســات المختصــة بالحــق فــي العمــل، 	

وتحــاول المؤسســة أن تحــل النــزاع العمالــي، وإذا لــم يتــم تحقيــق مطالــب العاملــة، 
تقــوم المؤسســة بعمليــة الترافــع لصالــح المــرأة مــن خــال محاميها/محاميتهــا.

• يمكــن للعاملــة التوجــه إلــى الاتحــاد العــام لنقابــات عمــال فلســطين أو أحــد فروعــه 	
ــم شــكوى يمكــن للإتحــاد متابعتهــا مباشــرة أو بالتنســيق مــع وزارة العمــل. وتقدي

• يمكــن للمــرأة أن تتوجــه مباشــرة إلــى القضــاء مــن خــال توكيــل محامــي/ة لرفــع 	
باســمها. قضائيــة  دعــوى 

• ــا العماليــة مــن الرســوم، وبذلــك لا يتوجــب علــى 	 ــون العمــل كافــة القضاي أعفــى قان
العاملــة دفــع أيــة رســوم علــى قضيتهــا.
شروط توقيع عقوبة أو جزاء تأديبي على العاملة:

الشــرط الأول: وجــود علاقــة عمــل بيــن صاحــب/ة العمــل والعاملــة بغــض النظــر عــن مدتهــا، أو 
ــة أو صريحــة(. ــة أو شــفوية، ضمني مكانتهــا، قيمــة الأجــر، أو غيرهــا مــن العوامــل )مكتوب

الشــرط الثانــي: وجــود لائحــة جــزاءات مصــادق عليهــا وفــق الأصــول، يتــم ذكــر كافــة المخالفــات 
وأنواعهــا والعقوبــات الــواردة عليهــا وتــدرج العقوبــات مــع المخالفــات، ويجــب أن تكــون مصدقــة 

مــن وزارة العمــل.

الشــرط الثالــث: ارتــكاب مخالفــة تأديبيــة، وتصنــف المخالفــات إلــى أنــواع، ويجــب النــص عليهــا 
فــي لائحــة المخالفــات الخاصــة بالعمــل، بحيــث يشــترط أن تكــون المخالفــة ذات علاقــة بالعمــل 
وخــال وقــت العمــل، لا يجــوز المســاس بحــق مــن الحقــوق التــي كفلهــا القانــون مثــل »الحــق فــي 
الإضــراب، الحــق فــي ممارســة النشــاط النقابــي، وغيرهــا«، وعــدم جــواز القيــاس أو الاشــتقاق مــن 

المخالفــات المنصــوص عليهــا فــي لائحــة الجــزاءات.

الشــرط الرابــع: الجــزاء مــن جنــس العمــل، ويجــب أن تتناســب العقوبــة مــع المخالفــة، ولا يجــوز 
الازدواجيــة فــي توقيــع العقوبــة، ويجــب التــدرج فــي الجــزاءات التأديبيــة حســب نــوع المخالفــة 
وحــالات تكرارهــا، وعــدم تجــاوز الحــد الأقصــى للعقوبــات الــواردة فــي لائحــة الجــزاءات وفقــاً للوائــح 

تنظيــم العمــل، يكــون التــدرج فــي الجــزاءات علــى النحــو التالــي:
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• التنبيه الشفهي	
• الإنذار المكتوب	
• العقوبة المالية )الخصم من الأجر بحد أقصى ثلاثة أيام من الشهر(	
• الوقف عن العمل	
• الحرمان من الترقية	
• الفصل من العمل	

الشــرط الخامــس: تخصيــص الغرامــات المفروضــة علــى العمــال للخدمــات الاجتماعيــة، ويجــب 
تدويــن المخالفــات والغرامــات الماليــة فــي ســجل المنشــأة.

الحماية القانونية:

• الأحــكام القانونيــة الخاصــة بســاعات العمــل والراحــة الأســبوعية والإجــازات، يعاقــب 	
صاحــب/ة العمــل علــى مخالفــة أي حكــم مــن الأحــكام القانونيــة الخاصــة بســاعات 
ــد عــن  ــار ولا تزي العمــل والراحــة الأســبوعية والإجــازات، بغرامــة لا تقــل عــن 100 دين

300 دينــار وتتعــدد العقوبــة بتعــدد المخالفــات، وتضاعــف حالــة التكــرار.
• الأحــكام القانونيــة الخاصــة بالأجــور، يعاقــب صاحــب/ة العمــل علــى مخالفــة أي حكــم 	

مــن الأحــكام القانونيــة الخاصــة بالأجــور بغرامــة لا تقــل عــن 50 دينــار ولا تزيــد عــن 100 
دينــار، مــع إلزامــه/ا بدفــع فــرق الأجــر للعاملــة، وتتعــدد الغرامــة بتعــدد العمــال الذيــن 

وقعــت فــي شــأنهم المخالفــة.
• الأحــكام القانونيــة الخاصــة بالصحــة والســامة المهنيــة، إذا خالــف صاحــب/ة العمــل 	

الأحــكام القانونيــة الخاصــة بالصحــة والســامة المهنيــة، يحــق لوزيــر العمــل إغــاق 
المنشــأة كليــاً أو جزئيــاً، أو إيقــاف أيــة آلــة فيهــا وذلــك إلــى أن يزيــل صاحــب/ة العمــل 

المخالفــة، بالإضافــة الــى الغرامــة الماليــة.
• الأحــكام القانونيــة الخاصــة بتنظيــم عمــل الأحــداث وأحــكام تنظيــم عمــل النســاء، 	

يعاقــب صاحــب/ة العمــل علــى مخالفــة أي حكــم مــن الأحــكام القانونيــة الخاصــة 
بتنظيــم عمــل الأحــداث )الفتيــات والأولاد( وأحــكام تنظيــم عمــل النســاء بغرامــة لا 
ــار وتتعــدد الغرامــة بتعــدد العمــال الذيــن  ــار ولا تزيــد عــن 500 دين تقــل عــن 200 دين

وقعــت فــي شــأنهم المخالفــة، وفــي حالــة التكــرار تضاعــف العقوبــة.
• الأحــكام الخاصــة بتأميــن العامــات عــن إصابــات العمــل، إذا خالــف/ت صاحب/ة العمل 	

الأحــكام الخاصــة بتأميــن العامــات عــن إصابــات العمــل، أو التقصيــر فــي واجباتــه/ا عند 
حــدوث إصابــة العمــل، يعاقب/تعاقــب بغرامــة ماليــة لا تقــل عــن 300 دينــار ولا تزيــد 

عــن 500 دينــار.
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