


م�ستقبلًا،  مهنته  في  لتميزه  الأ�سا�سية  العوامل  من  الدرا�سة  مقعد  على  الطالب  تميز  ويعد  للتميز،  ي�سعى  منا  كلٌ 

�أ�سا�س حول البحث عن المعرفة واقتنائها،  �أ�س�س وا�ضحة تتمحور ب�شكل  �أنه مبني على  �إذ  والتميز لي�س بالأمر ال�صعب، 

وح�سن تنظيم الطالب لمهامه، وا�ستثماره المنا�سب لوقته، وتطويره للمهارات التي يكت�سبها، وح�سن تعاونه وجودة �أدائه 

�ضمن فرق العمل الجامعية، وفيما يلي �أهم العوامل التي ت�ؤدي �إلى التميز:

 الكلمة ال�سر »اقر�أ« - )تح�صيل المعرفة(:

�ستبقى الكلمة الأولى في القر�آن الكريم »اقر�أ« الأ�سا�س لك�سب المعرفة، وال�سر الفعلي في تطور الأمم وتفوقها. فالطالب المهتم بك�سب 

المعرفة يمتثل لمدلولات هذه الكلمة مدركاً �أن المعلومة لا تبحث عن �أحد، و�إنما المهتم بها هو الذي يبحث عنها م�ستخدماً كل الإمكانيات 

والو�سائل المتاحة: المحا�ضرات، الإنترنت، المراجع، وغيرها من الو�سائل، فتجده م�ستمتعاً بالح�صول عليها، مجداً في محاولة اقتنائها 

وا�ضعًا ن�صب عينيه فائدة ذلك في الدنيا بما يناله من منزلة ومكانة اجتماعية، وفي الآخرة بما يناله من �أجر م�صداقاً لقوله �صلى 

الله عليه و�سلم: »من �سلك طريقاً يلتم�س به علماً �سهل الله له به طريقاً �إلى الجنة«.

 المحا�ضرات:

احر�ص على ح�ضور المحا�ضرات وعدم التغيب عنها، لا تدع محا�ضرة تفُتك بدءاً من المحا�ضرة الأولى فهي بوابة المقرر، فيها تلتقي 

بزملائك، وتتعرف على �أ�ستاذ المقرر الذي ي�ستعر�ض ويحدد جملة من الأمور: خطة المقرر، المخرجات المتوقعة منه، المراجع المنا�سبة، 

مواعيد الاختبارات الف�صلية وتوزيع الدرجات، مواعيد المعمل، وغيرها من الأمور المهمة الأخرى. �إن الطالب الباحث عن التميز يتابع 

المحا�ضرات بفكر متقد، ولا ي�سمح لنف�سه ب�أي ت�صرف غير منا�سب خلالها كالان�شغال ب�أمور ثانوية، �أو ال�شرود، �أو هدر وقت الزملاء 

بالأحاديث الجانبية، وغير ذلك من م�ضيعات الوقت وم�شتتات الذهن، بل على العك�س من ذلك ترى الطالب الحري�ص على التميز 

يدون كافة الأفكار الأ�سا�سية حول كل مو�ضوع من موا�ضيع المحا�ضرة، لا يدع فكرة مطروحة �أثناء المحا�ضرة دون �أن ي�ستوعبها، �سواءً 

بالتفاعل مع �أ�ستاذه ب��شأنها و/�أو بالرجوع للمراجع، فتراه ي�سهم بن�شاط في الإجابة عن الأ�سئلة المطروحة �أثناء المحا�ضرة، ويدرك �أن 

للمحا�ضرات دوراً �أ�سا�سياً في التح�ضير الجيد للاختبارات. وفي المح�صلة ف�إن الطالب الباحث عن التميز يك�سب المعرفة ويح�صل على 

المعدل العالي، وهما �أ�سا�سا التميز في العمل بعد التخرج، فالمتميز على كر�سي الدرا�سة يكون عادة متميزاً في مهنته. 

 التنظيم والالتزام:

يعد ح�سن التنظيم للأمور التي نقوم بها والتحديد المنا�سب للأولويات من القواعد الب�سيطة للتميز، فالحياة مراحل ولكل مرحلة 

الغاية من  لهذه  فيه، ف�سخر كل ما هو مخ�ص�ص لك  والتميز  للتخ�ص�ص  المرحلة الجامعية هي  فالأولوية في  يرافقها،  �أ�سا�س  عمل 

المعامل،  المقررات، المحا�ضرات،  ت�سجيل  بالمواعيد المحددة:  الالتزام  �إنجازها، ومن خلال  وال�سعي لح�سن  التنظيم لأعمالك  خلال 

الاختبارات، الواجبات، الم�شاريع، البحوث، وغير ذلك من المواعيد المهمة، ومن خلال الالتزام بتوجيهات �أ�ساتذتك الذين يعكفون على 

ا. نقل معارفهم وخبراتهم لطلبتهم وي�سعدون بتميزهم حيث يُعد ذلك تميزًا لهم �أي�ضً

 ا�ستثمار الوقت:

كل منا يعلم �أن الوقت هبة كبيرة من الله، و�أنه مورد نا�ضب، فما يذهب منه لا يعود. فالطالب المتميز هو الذي يدرك �أن هدر الوقت 

من �أهم �أ�سباب الف�شل، و�أن ح�سن ا�ستثماره في �إنجاز المهام الدرا�سية والتي تتمحور ب�شكل �أ�سا�س حول البحث عن المعلومة واقتنائها 

من �أهم �أ�سباب التميز.

 التعاون:

قوة المرء لي�ست فقط في �شخ�صه، �إنما بمن حوله �أي�ضاً، فتحليك – مع زملائك ومع �أ�ستاذك - بروح فريق العمل المتواد �سيمكنك 

من الان�ضمام �إلى الأ�سرة المتعاونة على البر واكت�ساب المعرفة، والم�ساهمة الفعلية في خلق البيئة التعليمية التي ت�ؤهلك للتميز، وتمكن 

جامعتك من الريادة. 

 الإر�شاد الأكاديمي:

يُفتر�ض �أن يقدم لك مر�شدُك الأكاديمي كل ما يمكنه من دعم، فلا تتردد في ا�ست�شارته فيما يعتر�ض طريقك من عقبات لا تتمكن 

من تذليلها، مع ال�سعي الد�ؤوب لأن تطور ذاتك وتعتمد بعد الله على نف�سك كي تمتلك المنهج الذي يمكنك من تذليل العقبات ب�شكل 

ذاتي كون ذلك �إحدى الو�سائل لامتلاكك للمهارة، وك�سبك للمزيد من الثقة بالنف�س.

ن�صائح في ال�سعي نحو التميز
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على  وحر�صه  الفا�ضلة،  بالأخلاق  تحليه  تميزه  دعائم  �إحدى  ت�شكل  والتي  الجامعي  للطالب  المهمة  ال�سمات  من 

الف�ضيلة ون�شرها، وحذره من ال�شر و�أعوانه، وتجنبه للرذيلة وم�سبباتها.

و�إليك عزيزنا الطالب نقدم الن�صائح الآتية التي نرجوا �أن تبادر �إلى تطبيقها في كل جوانب حياتك:

   ليكن قدوتك النبي �صلى الله عليه و�سلم، الذي و�صف الله �سبحانه وتعالى خُلُقه بقوله: »و�إنك لعلى خلق عظيم«.

    احر�ص على �أن تحترم نف�سك فيحترمك النا�س ويحترمك المجتمع.

    كن متوا�ضعاً.

    �أحب لأخيك ما تحب لنف�سك.

    احر�ص على ال�صحبة الطيبة )�أ�صدقاء الخير(.

    ابتعد عن التع�صب بكافة �أ�شكاله.

    ليكن �شعارك دائماً تعلم العلم وتعليمه مبتغياً بذلك ر�ضا الله �سبحانه وتعالى. 

    ليكن الإخلا�ص في تعلم العلم �سمة �شخ�صية مميزة لديك، وا�ضعاً ن�صب عينيك التميز في درا�ستك.

    احر�ص على متابــعة محا�ضراتك و�إنجاز واجباتك والأن�شطة الدرا�سية الأخرى في وقتها؛ فهذا يمكنك من اكت�ساب المعرفـــة 

�أولًا بــــ�أول.

    كن �أكثر حر�صاً على الا�ستفادة من م�صادر المعرفة المتاحة لك بالجامعة محافظاً على �سلامتها.

    احر�ص على ممار�سة العمل التطوعي بكافة �أ�شكاله داخل الحرم الجامعي وخارجه.

    احر�ص على �إقامة علاقات ح�سنة مع �أ�ساتذتك وزملائك والمحيطين بك بوجه عام.

    ليكن �شعارك مع �أ�ستاذك هو التقدير والاحترام.

    كن دائماً نموذجاً للعطاء مع زملائك والتقدير لهم داخل ال�صف وخارجه.

    كن حري�صاً على العمل �ضمن فريق، وا�ست�شعر روح العمل الجماعي بدلًا من العمل الفردي.

    كن محباً لوطنك فخوراً بانتمائك �إليه، وحري�صاً على �أمنه و�سلامته.

    كن محباً لجامعتك مقدراً لانتمائك لأ�سرتها، وم�شاركاً ن�شطاً في �أن�شطتها.

    احر�ص على احترام النظام الجامعي والتعليمات المعمول بها.

    �أخيـــراً، ليكن ماثلًا �أمامــك ب�أن مــدة الحياة الجامعية ق�صيرة، فلتكن الأخلاق الفا�ضلة، والتفوق الدرا�سي من �صفاتك المميزة 

ل�شخ�صيتك مما يعني التفوق والتميز في حياتك، والعمل ال�صالح الذي ينفعك في �آخرتك.

ن�صائح في �أخلاقيات الطالب الجامعي 
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الوقت هو هبة من الله منحها بالت�ساوي لكافة عباده، وهو �أغلى ر�أ�سمال يملكه المرء، فهو مورد محدود وين�ضب �سريعاً، 

وما يذهب منه لا يعود �أبداً. و�إن مهارات �إدارة الوقت بفعالية -�أي ا�ستغلال كل ثانية منه على النحو المرجو- تزيد من 

قيمته، وهي �أحد �أ�سرار التميز لدى المتفوقين. �إ�ضافة لذلك ف�إن هذه المهارات ت�سهم في خف�ض معدل التوتر والإحباط، 

وت�ؤدي �إلى ال�شعور بالفخر بالإنجازات المحققة، وزيادة معدلات الإنتاجية، �إ�ضافة �إلى م�ساعدة المرء على تخ�صي�ص فترات 

�أكثر لق�ضائها مع العائلة والأ�صدقاء، كما تمكّن من تحقيق التوازن المن�شود بين المهام المختلفة في الحياة. و�إليك – عزيزنا 

الطالب – بع�ض الن�صائح التي ت�ساعدك على التخطيط و�إدارة الوقت:

   حدد �أهدافك بدقة، وليكن تميزك في درا�ستك على ر�أ�سها؛ فهذا يمكنك من تبوء مكانة مرموقة بين �أقرانك، وي�ؤهلك لأن تكون 

�أخ�صائياً ناجحاً في حياتك المهنية.

   �ضع خطة وا�ضحة لتحقيق هذه الأهداف.

   حدد الأولويات لديك بعناية، ولعل ح�ضور المحا�ضرات والم�شاركة الفعالة فيها وفي الأن�شطة الدرا�سية الأخرى يت�صدر هذه الأولويات 

�أثناء حياتك الدرا�سية.

   خ�ص�ص عدة دقائق لإعداد برنامج يومي يت�ضمن المهام )محا�ضرات، معمل، بحث، اختبار، مكتبة، فريق عمل، دورة تخ�ص�صية،..(، 

والمدة اللازمة لإنجاز كل مهمة في برنامجك، متذكراً ب�أن الوقت هو »عملة حياتك«، و�أنك خير من يحدد فيما تنفقها، واحر�ص على 

ما يلي في �إعداد هذا البرنامج:

   خ�ص�ص الوقت الذي تكون فيه �إنتاجيتك �أعلى للمهام الأ�صعب كلما كان ذلك ممكناً.

للراحة و/�أو لممار�سة هواية  �أف�ضل(، ويت�ضمن وقتاً  نتائج  �إلى  الو�صول  التعديلات بهدف     ليكن برنامجك مرناً )�أي يتقبل بع�ض 

مفيدة.

   تعوّد على تنفيذ كل بند في برنامجك على �أف�ضل نحو ممكن مع الالتزام بالوقت المخ�ص�ص له، متذكراً �أن طريقة العمل لي�ست �أقل 

�أهمية من كثرته.

   احر�ص على امتلاك الرغبة والإرادة القوية للتغيير؛ حيث �إن مهارات �إدارة الوقت بفعالية تتطلب التخل�ص من العادات ال�سيئة التي 

ت�ؤدي �إلى �إهدار الوقت، مثل: الت�أجيل و/�أو الت�سويف، ا�ستخدام التقنية )وخا�صة الإنترنت( في موا�ضيع غير مفيدة، وكثرة المخالطة 

والمجال�سة التي لا ت�ساعدك في درا�ستك.

   احر�ص على الم�شاركة الفعالة في فرق العمل الطلابية، و�أ�سهم بن�شاط في تحديد المهام لكل ع�ضو في فريق العمل مع ال�سعي لاخت�صار 

الوقت الكلي لإنجاز العمل �إلى �أق�صى حد ممكن، وكن قدوة في ح�سن �إنجاز المهمة المناطة بك وبالمدة المخ�ص�صة لها.

   ا�ستفد من كل الأ�ساليب والو�سائل التقنية التي تمكنك من �إيجاد المعلومة وا�ستيعابها ب�أق�صر مدة ممكنة، بما في ذلك الم�شاركة 

الفعالة في العملية التفاعلية للتعليم.

   اعمل على تح�سين مهارات الات�صال لديك؛ لأن ذلك ي�ساعدك على �إي�صال المعلومات بطريقة فعالة ويوفر عليك الوقت والجهد.	

�أو �صديق،..( وغيرها )وعكة  �أ�سرية، مواقف غير متوقعة من قريب     لا تدع ما يعتر�ض طريقك من عقبات اجتماعية )م�شاكل 

لَّ بالحكمة متذكراً  َ �صحية، حدث طارئ،..( م�صادر لا�ستهلاك وقتك، فم�سائل الحياة تنتهي فقط عندما تنتهي الحياة نف�سها، وَحت

قوله تعالى: {ومن ي�ؤتَ الحكمة فقد �أوتي خيراً كثيراً}.

ن�صائح في التخطيط و�إدارة الوقت
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ن�صائح في الاعتماد على الذات

للنجاح في الحياة �أ�س�س وا�ضحة، ي�أتي في مقدمتها تقوى الله والاعتماد عليه، ثم الاعتماد على الذات وعدم الاتكال على 

الغير.

ومن الم�ؤكد �أن الاعتماد على الذات �أمر ت�شارك فيه جهات عدة, مثل: الأ�سرة, والم�ؤ�س�سات التعليمية, �إ�ضافة �إلى الأ�صدقاء، 

�إلا �أن ا�ستعداد الإن�سان نف�سه وقوة �إرادته في الاعتماد على ذاته يعدُّ من �أهم العوامل الم�ؤدية لذلك. وتجب الإ�شارة �إلى �أن 

الاعتماد على الذات لا يعني �أبداً الابتعاد عن الجماعة والعمل معها �ضمن فريق، بل يمكن الت�أكيد ب�أن من لديه القدرة 

على الاعتماد على الذات يعدُّ الأكثر نجاحاً في العمل �ضمن فرق العمل بل و�إدارتها. وفيما ي�أتي -عزيزنا الطالب- بع�ض 

الن�صائح في الاعتماد على الذات:

  احترام الذات: احترام المرء لنف�سه يعني قدرته على الاعتماد على ذاته، ويك�سبه المزيد من ال�شعور بمكانته، وقدرته على الفعل 

والم�ساهمة بالأمور ب�إيجابية.

  قوة الإرادة: من المنا�سب �أن يعد المرء نف�سه لاتخاذ التوجهات الملائمة في حياته مع الت�صميم على ال�سير بها بخطوات واثقة.

  التفا�ؤل: تمكن النظرة المتفائلة �صاحبها من النظر للأمور ب�إيجابية، ومن الو�صول للنتيجة التي يرجوها م�صداقاً لقوله �صلى الله 

عليه و�سلم: »تفاءلوا بالخير تجدوه«.

  ال�سعادة: �إنها من العوامل الم�ساعدة في الاعتماد على الذات، فلا تبخل على نف�سك فيما يجعلك �سعيداً تحت مظلة التقوى والعمل 

بهدي النبي الكريم.

  تحديد الأهداف والتخطيط لتحقيقها: يعدُّ ذلك من الأمور المهمة في نجاح الإن�سان وبلوغه مقا�صده، وك�سبه المزيد من الثقة 

بالنف�س والاعتماد على الذات. 

كّن المبادرة من الم�ساهمة الفعالة ل�صاحبها في الأمور مو�ضوع اهتمامه، ويمكن الإقدام من �إك�سابه المزيد    المبادرة والإقدام: ُمت

من الثقة بالنف�س، والاعتماد على الذات.

الما�ضي  للعبر من  �أخذه  و�إن  التي تعتر�ضه،  للم�شكلات  الناجحة  �إيجاد الحلول  المهارة في  المرء تدريجياً  حل الم�شكلات: يكت�سب    

�سيك�سبه القدرة على معرفة اتخاذ القرارات ال�صائبة، والاعتماد على الذات ب�شكل م�ضطرد.

  الإنتاجية والإتقان: عندما يتمكن المرء من الإنجاز المتقن لما يناط به من �أعمال و�ضمن الوقت المخ�ص�ص لذلك؛ ف�إن ذلك 

يمنحه ال�شعور بالر�ضا، ويمكنه من ال�سعي للتميز، وتبوء مكانة لائقة بين �أقرانه؛ مما يك�سبه المزيد من الاعتماد على الذات.

  ال�سيطرة على المواقف الحياتية: قدرتك على ال�سيطرة على المواقف الحياتية والحكمة في التعاطي معها تمنحك المزيد من 

الاعتماد على الذات {ومن ي�ؤتَ الحكمة فقد �أوتي خيراً كثيراً}.

�أن تملك القدرة على ذلك،  �إن م�ساعدتك الآخرين تعني حبك الخير لهم وم�ساعدتهم لنيله، وهذا يعني  م�ساعدة الآخرين:    

ويمنحك المزيد من الاعتماد على الذات. 

  تجنب معوقات الاعتماد على الذات، مثل: عدم الثقة الحقيقية بالله، انخفا�ض الثقة بالذات، تهويل الأمور، الخوف والقلق، 

الإهمال، الأوهام، �إلقاء اللائمة على الآخرين، م�صاحبة المثبطين. 



تُعد الإدارة الفعالة للذات من المو�ضوعات الهامة، بل هي من �أهم الأ�سرار في نجاح المرء وتبوئه للمكانة التي يطمح 

لها في الحياة، وهي لا ت�شكل م�س�ألة �صعبة حيث �أنها تتمحور حول مجموعة من القواعد العامة التي متى عمل المرء 

بموجبها تمكن ب�إذن الله من �إدارة ذاته بفعالية، وفيما ي�أتي بع�ض الن�صائح الخا�صة بذلك.

اتق الله وا�ستعن به »ومن يتق الله يجعل له مخرجاً ويرزقه من حيث لا يحت�سب«. 	

اجعل لك قدوة في الحياة، وخير من نقتدي به �سيدنا محمد �صلى الله عليه و�سلم الذي �أوجز بعثته بخم�س كلمات: �إنما  	

بعثت لأتمم مكارم الأخلاق؛ فهذا يجعلك تتحلى بالقيم النبيلة والأخلاق الفا�ضلة.

حدد �أهدافاً �سامية لك في المراحل المتتابعة للحياة. 	

اعتمد التخطيط منهجاً في حياتك، وابتعد عن الع�شوائية والارتجالية في �أعمالك؛ لأن ذلك ي�ساعدك على الو�صول �إلى  	

�أهدافك ب�أق�صر الطرق.

حول خططك �إلى عمل د�ؤوب، ولا ت�ؤجل عمل اليوم �إلى الغد؛ حيث �أن ذلك يمكنك من تحقيق �أهدافك، وبناء �شخ�صيتك  	

ليكون لك مكانة متميزة في المجتمع. 

تذكر �أن الزمن هبة من الله، ومدته محدودة، وخ�سارة �أي جزء منه هي خ�سارة حقيقية؛ �إذ �أن ما يذهب منه لن يعود  	

�أبداً، فاغتنمه على النحو الأمثل لتحقيق �أهدافك.

تفاءل بالخير في كل �أعمالك: “تفاءلوا بالخير تجدوه”. 	

كن ذا �إرادة قوية، وتحل بالعادات الح�سنة، وابتعد عن العادات ال�سيئة جملة وتف�صيلًا؛ فهذا يجعلك تعلو في عينيك  	

وعين من حولك.

عالج ما يعتر�ضك من م�شاكل  بحكمة “ومن �أوتي الحكمة فقد �أوتي خيراً كثيراً”، متذكراً �أن التنوع في حياة كل منا  	

هو من �أمر الله؛ فبحمدك الله على �أمر وفقك به تكون على طريق الا�ستزادة من التوفيق، وب�صبرك على �أمر لا ي�سير 

كما تود تزداد �صلابة وخبرة وك�سباً للأجر م�صداقاً لقوله �صلى الله عليه و�سلم: “عجباً لأمر الم�ؤمن �إن �أمره كله خير، 

ولي�س ذاك لأحد �إلا للم�ؤمن؛ �إن �أ�صابته �سرّاء �شكر؛ فكان خيراً له، و�إن �أ�صابته �ضرّاء �صبر؛ فكان خيراً له”.

�أو  التوازن )فرحاً  الأخطاء عندما يخرج عن و�ضع  وانفعالاتك، فالمرء معر�ض لارتكاب المزيد من  تحكم بم�شاعرك  	

غ�ضباً(، ويتجلى ذلك ب�شكل �أو�ضح عند الغ�ضب.

بالتعامل معك، ولطّف  اجعل الابت�سامة تعلو وجهك با�ستمرار، فهي و�سيلة جذب قوية لمحبة الآخرين لك ولرغبتهم  	

�أجواء التعامل مع الآخرين بكلمة طيبة.

ن�صائح في الإدارة الفعالة للذات
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هل تعلم عزيزي الطالب �أنه وفقاً لنظريات علم النف�س الحديثة ف�إن كل طالب جامعي قادر على التفوق في درا�سته الجامعية 

�إذا ا�ستغل قدراته و�إمكاناته بطريقة �صحيحة. و�إن لما توليه للمحا�ضرة من اهتمام، وما تبذله من جهد لا�ستيعابها وتدوينها 

ب�شكل منا�سب دور هام في تفوقك. حيث �أن جزءً كبيراً من النجاح الأكاديمي في الجامعة يعود �إلى ما تتعلمه وتدونه في قاعة 

المحا�ضرات، ولي�س هذا بالأمر الغريب لأن المحا�ضرين يكونون في قمة كفاءتهم �أثناء المحا�ضرات التي يقدمونها، �إ�ضافة �إلى �أن 

�أول خطوة للمذاكرة ال�سليمة هي التدوين الجيد للمعلومات والملاحظات التي ت�أخذها خلال المحا�ضرات. وقد بينت الدرا�سات 

�أن المعلومات التي تتلقاها �سمعياً �إن لم تدونها ف�إنك غالباً لن ت�ستطيع الاحتفاظ بها في ذاكرتك �إلا لمدة ق�صيرة )جداً(. و�إليك 

عزيزي الطالب بع�ض الإر�شادات التي ت�ساعدك على التدوين ال�سليم للمحا�ضرات:

    قم بتدوين المحا�ضرات بدءاً من المحا�ضرة الأولى.

    ت�صفح المحا�ضرة ال�سابقة كتهيئة للمحا�ضرة الحالية وذلك للمحافظة على الترابط والمتابعة.

    �أ�صغ للمحا�ضر بانتباه وتركيز، ولا ت�سمح لذهنك بال�شرود، وذلك من خلال ما يلي:

لا	 تفكر ب�أي �شي لي�س له علاقة بالمحا�ضرة. فالتفكير بالأمور الجانبية �أثناء المحا�ضرة هو �أف�ضل و�سيلة لهدر الوقت، و�ضياع  -

المعلومة.

اجعل عينيك مت�صلتين مع المحا�ضر. 	-

لا	 تت�أمل، فوقت المحا�ضرة مخ�ص�ص للعمل الجاد جداً.  -

لا	 ت�ست�سلم �إذا كان المحا�ضر �سريعاً في ال�شرح: اكتب ودون قدر الإمكان: القليل �أف�ضل من لا �شئ. -

    ليكن دفتر محا�ضراتك منظماً، وذلك ب�إتباع ما يلي: 

خ�ص�ص لكل مقرر دفتر خا�ص به. 	-

	�أكتب على وجه واحد من الورقة. -

	�أكتب في �أعلى الورقة ا�سم المقرر، ورقم المحا�ضرة، وتاريخها. -

ابد�أ بالكتابة منذ بداية المحا�ضرة، و�أولي �أهمية خا�صة للعناوين الرئي�سية والفرعية للموا�ضيع المطروحة من قبل الأ�ستاذ. 	-

اترك م�سافات كافية للكلمات والجمل التي فاتت عليك، وحاول ترميمها من �أحد زملائك. 	-

اترك م�سافة بين الأفكار الأ�سا�سية. 	-

دون الأ�سئلة والأمثلة التي يعطيها الأ�ستاذ. 	-

ن�صائح في تدوين المحا�ضرات
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�إن العناية بالأن�شطة الطلابية، والتو�سع فيها، وتطويرها، �أ�صبح �ضرورة لازمة للعملية التنموية ال�شاملة لل�شباب، 

حيث تعدُّ الأن�شطة الطلابية من مكونات المنهج الحديث بمفهومه الوا�سع الذي لا يقت�صر على المعلومات والمعارف التي 

المرتبطة  الأمور  مختلف  في  وم�شاركاتهم  و�إيجابياتهم  الطلاب  ن�شاط  �أ�سا�س  على  يقوم  بل  الجامعي،  الكتاب  يقدمها 

بالتعليم والتربية. ولقد �أ�صبحت الأن�شطة الطلابية و�سيلة لإثراء المنهج من خلال �إدارة الطلاب لمكونات بيئتهم بهدف 

اكت�ساب الخبرات المعرفية القيمة بطرقها المبا�شرة. ويمكن تعريف الن�شاط ب�أنه كل ما يبذله المتعلم من جهد معرفي، 

ووجداني، ومهاري تحت �إ�شراف وتوجيه الم�شرف لتحقيق �أهداف المنهج �سواءً تم ذلك داخل �أ�سوار الجامعة �أو خارجها، 

حيث يعتبر عن�صراً من عنا�صر المنهج، وجزءاً لا ينف�صل عنه، �أي �أن هناك ترابطاً ع�ضوياً بين �أ�شكال الن�شاط والمنهج، 

فالمنهج جوهره الن�شاط، ولا ن�شاط �إلا وله علاقة مبا�شرة بالمنهج. وتتمثل وظائف الن�شاط في: ك�شف الميول وتنميتها، 

وتنمية القيم الاجتماعية والأخلاقية، وتنمية المهارات، وم�ساعدة المتعلم على ا�ستثمار �أوقات فراغه �إلى �أق�صى حد ممكن، 

و�إتاحة الفر�ص �أمام المتعلم لاختيار وتجريب قدراته الابتكارية، و�إتاحة الفر�صة للتوجيه الفردي والجماعي، وتنمية 

روح العمل كفريق بين المتعلمين، و�إقامة علاقات بين الجامعة والمجتمع، و�إثارة اهتمام المجتمع بالجامعة وم�ساندتها.

ولكي تكون عزيزنا الطالب فعالًا في ممار�سة الن�شاط الطلابي في الجامعة عليك �إتباع الن�صائح الآتية:

   اجعل الن�شاط الطلابي و�سيلة للتعبير عن ميولك، و�إ�شباعاً لحاجاتك النف�سية والاجتماعية.

   اختر من الن�شاط ما يتفق مع ميولك وقدراتك.

   �شارك بفاعلية في الن�شاط الطلابي؛ لأن ذلك ي�سهم في:

- الك�شف عن ميولك ومواهبك.

- دعم روح الابتكار لديك، وتنمية ثقتك بنف�سك، وتقوية �إرادتك.

- �إتاحة الفر�صة لك للتدريب على الحياة الاجتماعية التي تتميز بالتعاون وال�صبر والإيثار؛ مما يدعم القيم والمبادئ التربوية 

لديك.

- فتح المجال وا�سعاً �أمامك للتعلم المثمر عن طريق الخبرة المبا�شرة، والعمل الإيجابي.

- ك�سر حدة الملل في الحياة الدرا�سية، وبعث البهجة وال�سرور والدافعية في نف�سك.

- علاج الكثير من الم�شكلات التي تواجهك كطالب.

- الحث على التناف�س ال�شريف، وال�شعور بالم�س�ؤولية.

- دعم المحبة والتعاون والإخاء بينك وبين زملائك الطلبة.

- �إزالة الحواجز بينك وبين �أ�ساتذتك، و�إقامة علاقات و�صلات وثيقة بينك وبينهم.

- �إقامة مناخ تربوي في الجامعة ي�سوده الود والاحترام.

و�أخيًرا عليك �أن تعلم �أن ممار�ستك للن�شاط في الجامعة من العوامل التي ت�سهم في تكوينك كعن�صر فاعل في المجتمع، 

وتُعمق انتماءك لجامعتك ووطنك، وهذا هدف نتمنى �أن يتحقق على �أر�ض الواقع، ولن يكون ذلك �إلا من خلال قناعتك 

ب�أهمية الأن�شطة واندماجك فيها وحر�صك على ممار�ستها.

كيف تكون فعالًا في الأن�شطة الطلابية 
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�إن امتلاكك مهارة الت�أثير والإقناع ي�ؤهلك لت�أدية دور بناء في معالجة الأمور والتو�صل للحلول المنا�سبة لها، ويعدُّ 

التي يجب  المهارات الرئي�سة  الت�أثير والإقناع تعد من  الناجحة، ولعل مهارات  ال�سمات المميزة لل�شخ�صية  ذلك من 

عليك �أن تتعرف على مفاتيحها كي ت�صبح لديك القدرة على ممار�ستها. و�إليك - عزيزي الطالب - بع�ض الن�صائح 

التي تمكنك من هذه المهارات:

اوِرك لإ�شعاره ب�أنك �سعيد بر�ؤيته، مما يجعله يبت�سم لك تلقائياً، وت�ؤهله لأن يتقبل �آراءك بي�سر، وتك�سب     ابت�سم في وجه ُحم

الأجر، م�صداقاً لقوله �صلى الله عليه و�سلم: »ابت�سامتك في وجه �أخيك �صدقة«.

   تخاطب مع محاورك باللقب �أو الا�سم المحبب له، وا�ستخدم عبارات التخاطب الر�سمية في المواقع المنا�سبة لذلك، مع الحذر 

من الإ�سراع في رفع الكلفة مع محاورك.

   تحلَّ باللباقة، و�أبدِ اهتمامك الفعلي بمحاورك بدءاً من م�صافحة الترحيب، ومروراً بالمجال�سة والتحادث، وانتهاءً بم�صافحة 

التوديع.

   ا�ستمع لمحاورك باهتمام؛ و�أظهر تعاطفك معه، ودع له الوقت الكافي ليطرح مو�ضوعه، ولا تقاطعه ما �أمكن، واطرح عليه 

�أ�سئلة وا�ضحة وهادفة؛ متذكراً �أن )ال�س�ؤال الذكي ن�صف الإجابة(.

   كن لطيفاً مع محاورك، متذكراً قوله �صلى الله عليه و�سلم: »ما كان الرفق في �شيء �إلا زانه«.

   توخ الب�ساطة والجاذبية في حديثك، واجعل طريقة كلامك )و�ضوح ال�صوت ونبرته( محببة لم�ستمعك.

   ابتعد عن نقد محدثك، وقم بالثناء والإطراء عليه في اللحظة المنا�سبة؛ لكي ت�سهم في المزيد من تنمية النواحي الإيجابية 

التي يتحلى بها.

   تجنب م�سببات توتر الحديث، مثل: الحديث الفظ متذكراً قوله تعالى لنبيه عليه ال�صلاة وال�سلام: {ولو كنت فظاً غليظ 

القلب لانف�ضوا من حولك}، �أو التحدث بغ�ضب �أو انفعال، �أو الإملاء و�إعطاء الأوامر، �أو الجدال،...

   عَوّد محاورك �أن يقول لك »نعم«، وذلك من خلال بدئك بطرح النقاط التي ترجح اتفاقه معك ب��شأنها، وانتقالك ب�شكل 

�سل�س �إلى النقاط الأخرى مع توخي و�ضوح الحجة وب�ساطتها. وتذكر �أن الح�صول على »نعم« من محدثك بعد �أن �أو�صلته لقول 

»لا« لي�ست عملية �سهلة عند غالبية النا�س.

   تحلّ بال�سمات التي تجعلك مثالًا يحتذى به، مثل: الطموح لأن تكون الأول في درا�ستك، الم�صداقية العالية وتنفيذ ما تقول، 

الثقة بالنف�س والإقدام، ال�صبر والحلم، العلاقة الودية وحب م�ساعدة الغير، الاحترام والاهتمام ب��شؤون محدثيك، الاهتمام 

ب�سمعة جامعتك وتطويرها، الم�ساهمة في تطوير المجتمع وحل ق�ضاياه،...
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التعليم الإلكتروني هو �أ�سلوب تعليمي معا�صر يقوم على دمج التقنية بالتعليم؛ حيث يتم ت�سخير �أحدث ما تو�صلت 

�إليه التقنية من تجهيزات وبرمجيات في عمليات التعليم، وذلك بدءاً من ا�ستخدام و�سائل العر�ض الإلكترونية لإلقاء 

وانتهاءً  الذاتي،  والتعليم  الف�صلي  التعليم  عمليات  في  المتعددة  الو�سائط  وا�ستخدام  التقليدية،  الف�صول  في  الدرو�س 

بالقاعات الذكية والف�صول الافترا�ضية التي تمكن الطلاب والأ�ساتذة من العمل في بيئة تفاعلية تقام فيها المحا�ضرات 

�أن  والندوات في نف�س المكان الذي يتعلم فيه الطلاب، �أو ربما تنقل من دول �أخرى �إلى المكان الذي يتعلمون فيه. علماً 

تقنيات الإنترنت والم�ؤتمرات الفيديوية تلعب دوراً محورياً في هذا المجال.

يتمتع التعليم الإلكتروني بمزايا مهمة مثل تقليل الوقت اللازم لأداء المهام، ومتابعة الأعمال المناطة بالطلاب ب�شكل 

�أف�ضل، والو�صول �إلى م�صادر المعلومات ب�شكل �أ�سرع، وتوفير في الموارد والنفقات الأخرى )الورق، الحيوانات الم�ستخدمة 

في الت�شريح، التجارب الكيميائية والفيزيائية، الورق،.. الخ(، كما يقدم هذا النوع من التعليم فر�صاً متميزة للطلاب ذوي 

الاحتياجات الخا�صة. وتتوافر في الع�صر الحالي العديد من �أنظمة التعليم الإلكتروني منها نظام »بلاك بورد« الذي 

ت�ستخدمه جامعة الملك �سعود ر�سمياً كنظام للتعليم الإلكتروني فيها. 

وفيما ي�أتي - عزيزنا الطالب - بع�ض الإر�شادات والن�صائح التي يمكن �أن تحقق لك �أق�صى ا�ستفادة من التعليم الإلكتروني

�سوف  الحديثة  للتقنيات  ا�ستخدامك  لأن  ممكناً؛  ذلك  كان  كلما  مبكراً  مقرراتك  في  الإلكتروني  التعليم  اعتماد  �إلى  بادر    

ي�ساعدك في �إتقان المهارات الم�ؤهِلة للالتحاق بالعديد من الوظائف في �سوق العمل المحلي والعالمي.

�أ�ستاذك  مع  الن�شط  وبتفاعلك  المعلومة،  عن  الذاتي  وتنقيبك  بحثك  بوا�سطة  الإلكتروني  التعليم  مجال  في  بن�شاط  �أ�سهم    

وزملائك، بذلك لا تكون متلقياً للمعلومة من �أ�ستاذك فقط.

�أن تتقنه، وتقيد  التعليم الإلكتروني الم�ستخدم في جامعة الملك �سعود وهو نظام »بلاك بورد«، وحاول    تعلم ا�ستخدام نظام 

بالتعليمات الخا�صة به في العملية التعليمية التفاعلية.

  احر�ص على الا�ستفادة من خدمة ا�ست�شارة النظراء المتاحة في نظم التعليم الإلكتروني؛ حيث يقوم زملا�ؤك بتحكيم �أعمالك، 

كما تقوم �أنت بتحكيم �أعمالهم.

  احر�ص على الا�ستفادة من الو�سائط المتعددة المتاحة في نظام التعليم الإلكتروني لتلبية نمطك التعليمي �سواءً �أكان ب�صرياً، 

�أو �سمعياً، �أو ح�سياً.

  ا�ستفد من الطرق التعليمية المح�سنة التي تقدمها المقررات التعليمية الإلكترونية، والتي ت�شمل التفاعل والتغذية الراجعة الفورية.

  حاول �أن تعظم الا�ستفادة من ا�ستخدام الو�سائط المتعددة في المقررات الإلكترونية با�ستخدامك لل�صور، والفيديو، والر�سوم 

العملية في الحياة  والتطبيقات  المهارات  الربط بين  ي�ساعدك على  المحاكاة، فذلك  الافترا�ضي، ونماذج  والواقع  المتحركة، 

)فمثلًا ت�ستطيع ا�ستخدام نماذج محاكاة �إلكترونية في درا�سة تجربة فيزيائية �أو ا�ستخدام برامج الجدولة لت�سهيل العديد 

من العمليات(.

  ا�ستفد من البعد الاجتماعي المتاح في نظم �إدارة التعليم الإلكتروني، والذي يتمثل في تنمية العمل التعاوني بين الطلاب )مثل: 

بناء موقع على �شبكة الإنترنت، �أو بناء قاعدة بيانات، �أو عر�ض تقديمي م�شترك(، فهذا يزيد من فر�ص ح�صولك على وظيفة 

منا�سبة لدى العديد من ال�شركات ب�سبب التجربة التي مررت بها وممار�ستك للعمل �ضمن فريق. 

  تقيد بالتعاليم الإ�سلامية في ا�ستخدامك للإنترنت في �أن�شطتك التعليمية وغيرها.

ن�صائـح في التعليــم  الإلكترونــي
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�أدى الع�صر الرقمي الذي ن�شهده �إلى ظهور الثورة المعلوماتية وتعتبر الانترنت �إحدى مقوماتها الأ�سا�سية، ولقد 

البحث  التعلم،  المجالات:  من  كثير  في  رئي�ساً  ع�صباً  ت�شكل  كونها  الحياة  �ضروريات  من  �ضرورة  التقنية  هذه  �أ�صبحت 

العلمي، التوا�صل مع الآخرين، الإجراءات الحكومية، المعاملات البنكية، الت�سوق،... الخ.

في  ت�ساعد  �أدوات  ا�ستخدام  علينا  وحتم  هائلًا،  �أ�صبح  »الويب«  العنكبوتية  العالمية  ال�شبكة  على  المعلومات  كم  �أن  �إلا 

الو�صول �إلى المعلومات بي�سر و�سهولة. 

وتُعدّ عملية البحث على �شبكة الإنترنت �سهلة من جهة لأنها لا تعدو كونها ب�ضع كلمات يتعين �إدخالها في الخانة 

�أخرى لأن عدم  النتائج ب�سرعة كبيرة. ولكنها �شاقة من جهة  �أمر البحث لتعود  المخ�ص�صة للبحث في المحرك و�إعطاء 

ا�ستخدام الأ�ساليب ال�صحيحة في البحث يعود دائماً بنتائج غير مر�ضية؛ وهو الأمر الذي ي�ضع الم�ستخدم في حيرة كبيرة 

بين القناعة بفر�صة العثور على ما يريد وبين النتائج غير المفيدة. وللو�صول مبا�شرة �إلى المعلومات المطلوبة يتعين اتباع 

الطرق المنا�سبة لذلك.

وفيما يلي عزيزنا الطالب بع�ض الن�صائح حول ا�ستخدام الانترنت في البحث والتوا�صل:

1- اجعل الإنترنت �إحدى الو�سائل المهمة في البحث عن المعلومة واقتنائها، واجعل جل اهتمامك بالإنترنت يتمحور حول مقرراتك 

ب�شكل �أ�سا�سي.

2- ا�ستخدم محرك بحث قوي مثل »جوجل« بهدف م�سح م�ساحة �أكبر من �شبكة الويب للو�صول �إلى المواقع التي تت�ضمن المعلومات 

المطلوبة.

3- حدد المو�ضوع بدقة، واحر�ص على اختيار العبارة التي تحوي الكلمات المفتاحية المنا�سبة له، وتجنب ا�ستخدام العبارات العامة، 

مما يقل�ص الأعداد ال�ضخمة لنتائج البحث، وي�ؤدي �إلى ا�ستثمارك ب�شكل �أف�ضل للوقت الذي تخ�ص�صه للتعامل مع هذه النتائج.

�أياً من هذه  �أو تحتوي  النتائج تحتوي جميع هذه الكلمات،  4- ا�ستخدم تقنيات البحث التي تمكن من تقلي�ص نتائج البحث مثل: 

الكلمات.�أو لا تحتوي هذه الكلمات كما هو الحال عند ا�ستخدام المحرك جوجل.

5- اقر�أ ال�شرح المخت�صر الذي يدرجه محرك البحث مع كل نتيجة، واهتم بالنتائج ح�سب ت�سل�سلها، فغالباً ما تكون النتائج الأولى 

هي الأكثر تطابقاً مع مو�ضوع البحث.

التو�صل  عدم  حال  وفي  منا�سبة،  �أخرى  عبارة/عبارات  با�ستخدام  المحاولة  �أعد  المرجوة  النتائج  على  الح�صول  عدم  حال  في   -6

للمطلوب ا�ستخدم محرك بحث �آخر.

7- ا�ستخدم الطرق والتقنيات التي تجعل عملك مع الإنترنت �آمناً: ا�ستخدم م�ضاد فيرو�سات جيد في حا�سبك، ولا تدخل على المواقع 

الم�شبوهة، ولا تجذبك العبارات المغرية ولا ت�ستجيب للتعامل معها، ولا تفتح ر�سالة �إلكترونية �أو مرفقاً معها �إن لم تكن واثقاً من 

الم�صدر. 

8- تعامل بحكمة مع المواقع الاجتماعية: لا تعط المزيد من المعلومات ال�شخ�صية للآخرين، ولا تجعل هذه المواقع بديلة عن العلاقات 

الاجتماعية الواقعية.

9- ا�ستثمر جزءاً من وقتك )وخا�صة ما يمكن �أن يُهدر بت�صفح غير منا�سب( با�ستخدام تقنية الإنترنت في ك�سب المزيد من الثقافة 

الكرام،.. مطوعاً هذه  ال�صحابة  و�سيرة  النبوية  ال�سيرة  الاطلاع على  ال�شريفة،  والأحاديث  القر�آن  ون�شرها: حفظ  الإ�سلامية 

التقنية لأهدافك ال�سامية، ومتذكراً �أن �أية تقنية بدءاً من �سكين المطبخ مروراً بال�سيارة وانتهاءاً بالمركبة الف�ضائية �إذا لم نح�سن 

ا�ستخدامها ت�صبح و�سيلة لجلب الم�صائب.

ن�صائح في ا�ستخدام الإنترنت في البحث والتوا�صل
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 ال�ساعات المكتبية هي �أف�ضل مورد لك -عزيزنا الطالب- لتلقي الم�ساعدة خارج �أوقات المحا�ضرات وذلك للا�ستف�سار 

عن فكرة لم تتمكن من ا�ستيعابها، كما �أنها تظهر لأ�ستاذك مدى حر�صك على ك�سب المعرفة وعزمك الجاد على 

تذليل الم�صاعب التي تعتر�ض م�سيرتك الدرا�سية، وت�ساعدك في تو�ضيح النقاط التي حالت دون نيلك الدرجات التي 

كنت تطمح �إليها في اختباراتك. فلا تتردد في الا�ستفادة من ال�ساعات المكتبية، وفيما ي�أتي مجموعة من الن�صائح 

التي ت�ساعدك في ذلك:

  ا�ستعد ب�شكل جيد وذلك من خلال المناق�شة مع زملائك حول الأفكار التي تود الا�ستف�سار حولها والبحث في المراجع والانترنت 

عن كل ما ي�ساعدك في ا�ستيعابها. 

  �أح�ضر معك الكتاب �أو المذكرة �أو حلول الم�سائل التي تود الا�ستف�سار حولها.

  قدم نف�سك )ولو كان عدد الطلاب قليلًا والأ�ستاذ يعرفك(. 

  اجعل �أ�سئلتك مبا�شرة ومرتبطة بموا�ضيع المقرر الدرا�سي. 

  �أ�صغ جيداً للأ�ستاذ، ودَوّن كلَّ ما يمكنك تدوينه من �أفكار وملاحظات ت�ساعدك على ا�ستيعاب المو�ضوع المطروح. 

  لا تربط ا�ستفادتك من ال�ساعات المكتبية بقُرب الاختبارات فقط؛ لأن ذلك قد يعطي م�ؤ�شراً عن عدم متابعتك ب�شكل منا�سب 

خلال الف�صل الدرا�سي.

  لا تتردد في مناق�شة �أجوبتك عن �أ�سئلة الاختبارات بهدف تو�ضيح النقاط التي حالت دون ح�صولك على الدرجات التي كنت تطمح 

�إليها في هذه الاختبارات، ولتجنب الوقوع فيها في الاختبارات التالية.

  لا ت�ضيع الفر�صة على زملائك في الا�ستفادة من ال�ساعات المكتبية، واحر�ص على �أن تكون مدة اللقاء غير طويلة )لا تزيد عن 

10-15دقيقة(.

�أن  ��شأنه  المكتبية، وتجنب كل ما من  ال�ساعات  ال�شخ�صية خلال  الموا�ضيع  والأمانة عند الخو�ض في  الدقة  توخي    احر�ص على 

للح�صول على  و�إنما  للت�سلية،  ولي�س  اجتماعية،  لي�س منا�سبة  اللقاء  �أن هذا  الن�صح متذكراً  الإر�شاد وطلب  �إطار  يكون خارج 

الم�ساعدة.

  لا تن�س �أن ال�ساعات المكتبية ت�ساعد الأ�ستاذ على معرفتك ب�شكل �أكبر، والتعرف على مدى حر�صك على التعلم وطريقة مناق�شتك 

وتفكيرك.

  تذكر ب�أن الأ�ساتذة ب�شكل عام يحبون الطلبة وب�شكل خا�ص المتميزين منهم درا�سياً، و�أن ا�ستف�ساراتك العلمية هي مو�ضع ترحيب 

فعلي من قبلهم، و�أن ال�ساعات المكتبية ت�ساعدك على توطيد العلاقات الودية معهم، وعلى ح�صولك على تو�صية �أو تزكية لمكان 

عمل قد تكون ب�أم�س الحاجة لها لاحقاً. 

11

ن�صائح في الا�ستفادة من ال�ساعات المكتبية



    �إن م�شاركتك �ضمن فرق العمل - عزيزي الطالب - ت�ؤدي �إلى �إك�سابك العديد من المهارات التي ترفع من كفاءتك 

وتزيد من خبراتك، بالإ�ضافة �إلى توجيه �سلوكك ب�شكل �إيجابي يعود عليك وعلى من حولك بالفائدة، ويزيد من انتمائك 

للجامعة وللوطن.

�إن الهدف من ا�ستخدام �أ�سلوب فرق العمل هو جعل الجماعة وحدة متما�سكة ومتجان�سة تمتاز بالفاعلية والتفاعل 

المثمر بين الأع�ضاء؛ لتكون في النهاية جماعة مندمجة ملتزمة بالعمل على تحقيق �أهداف محددة. و�إن ا�ستخدام هذا 

الأ�سلوب بال�شكل المنا�سب ي�ؤدي �إلى زيادة الفعالية لانجاز العمل وتحقيق الأهداف، وي�شبع حاجة الطالب �إلى الانتماء 

والتقدير وت�أكيد الذات، ويوفر المهارات والخبرات اللازمة للطالب، وينمي روح العمل الجماعي لديه، وا�ستعداده للعمل 

مع الآخرين وتقبل �أفكارهم، وحل الخلافات والتناق�ضات معهم.

وفيما ي�أتي عزيزنا الطالب بع�ض الن�صائح التي من المنا�سب العمل بموجبها لتحقيق الا�ستفادة الق�صوى من فرق 

العمل:

  تفهم جيداً �أهداف الفريق، والنتائج التي يطمح لتحقيقها.

  كن من رواد ن�شر المودة وروح التعاون في الفريق عن طريق محبتك لزملائك وتزويدك �إياهم بكل ما لديك من معلومات.

  ا�ستمع �إلى زملائك وحاول �أن تفهمهم بال�شكل ال�صحيح.

  �شارك زملائك في اتخاذ القرارات، وتعاون معهم في تحقيق �أهداف الفريق.

   تفهم وجود الم�صاعب التي تعتر�ض انجاز العمل، وحاول التكيف معها لينجح الفريق في تحقيق �أهدافه.

  �أ�سهم بن�شاط بتقديم الحلول للم�صاعب والم�شاكل الطارئة، وثمن عالياً م�ساهمات و�أفكار زملائك في هذا المجال.

  في حال ارتكابك لخط�أ ما ت�شاور مع زملائك حول م�سبباته لكي يتفادوا الوقوع فيه، ولا تتردد في ذلك متذكراً �أن الوحيد الذي لا 

يخطئ هو الذي لا يعمل.

  �شجع زملاءك في فريق العمل من �أجل �أداء �أف�ضل، و�أ�سهم بما ت�ستطيع من �أجل مكاف�أة الفريق على ذلك. 

و�أخيراً �إن حر�صك على الم�شاركة بفعالية �ضمن فرق العمل �سوف ي�ؤدي �إلى دعم العمل الجماعي، وزيادة الإنتاجية 

وجودتها، و�سيادة مبد�أ الإيثار، وتعميق مفهوم ال�شورى، وتنمية الانتماء للجامعة وللوطن.

ن�صائح في الم�شاركة بفرق العمل
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الفعالة  العرو�ض  لتقديم  اللازمة  التطبيقية  ومهاراته  العلمية  مفاهيمه  ينمي  �أن  الجامعي  للطالب  المهم  من 

وهناك  تخرجه.  وبعد  درا�سته  �أثناء  ذلك  �إلى  يحتاج  قطعاً  فهو  بوينت«،  »الباور  مثل  العرو�ض  برمجيات  با�ستخدام 

العديد من الأمور الواجب مراعاتها قبل البدء في العر�ض حتى يكون احترافياً.

 الا�ستعداد، ويعني الا�ستعداد في كل الموا�ضيع ذات العلاقة، مثل: �إعداد المادة العلمية، و�شرائح العر�ض، و�إعداد المكان والأدوات، 

والتهي�ؤ الذاتي للقيام بالعر�ض. 

 الت�أكد الم�سبق من جاهزية التجهيزات والأدوات التي �ست�ستخدم في العر�ض وذلك من خلال القيام بزيارة لموقع العر�ض في اليوم 

ال�سابق �أو على الأقل الح�ضور مبكراً قبل العر�ض.

بع�ض الن�صائح الواجب مراعاتها في �إعداد �شرائح العر�ض:

 ت�صميم ال�شرائح: قم باختيار الت�صميم المنا�سب لل�شريحة وبما يتوافق مع محتواها.

 المعلومات في ال�شريحة: يجب �أن تت�سم محتويات ال�شرائح بالب�ساطة والو�ضوح والبعد عن الت�شتيت، ومن المنا�سب تجنب التنوع 

المبالغ فيه لمعلومات ال�شريحة الواحدة؛ لأن ذلك يتعار�ض مع تركيز الم�شاهد، كما يف�ضل ا�ستخدام الجمل و�أ�شباهها بدلًا من 

الفقرات الكاملة.

 خط الكتابة: ا�ستخدم حروفاً للخط بحجم 32 نقطة على الأقل، ويمكنك ا�ستخدام حجم �أكبر عندما يكون عدد الحا�ضرين 

كبيراً، �أو تبعدهم م�سافة وا�سعة ن�سبياً عن �شا�شة العر�ض، ولا ت�ستخدم �أنماطاً متعددةً للخط في كتابة الن�ص.

 التباين بين �ألوان الن�ص والخلفية: ا�ستخدم تبايناً وا�ضحاً بين لون الن�ص الكتابي ولون الخلفية؛ لأن هذا يمكن الحا�ضرين 

من قراءة الن�صو�ص ب�سهولة. 

 الإقلال من الكتابة في كل �شريحة: ا�ستخدم الن�ص الكتابي لتدوين النقاط الأ�سا�سية، وتلخي�ص الأفكار، ولي�س لعر�ض كمية 

كبيرة من المعلومات على كل �شريحة: ا�ستخدم  6 �أ�سطر و 7 كلمات في كل �سطر كحد �أق�صى، ويف�ضل �إبراز الكلمات المهمة في 

ال�شريحة كتكبير حجمها. 

 الحركة: طبق الحركة المنا�سبة على ال�شرائح، وعلى �أجزائها كلما تطلب الأمر؛ لأن هذا ي�ضفي على عر�ضك الحيوية، ويزيد من 

جاذبيته للم�شاهدين.

 ا�ستخدام ال�صور: تمكن ال�صور والأ�شكال التو�ضيحية المنا�سبة من تو�صيل المعلومة ب�شكل �أف�ضل مقارنة مع عر�ضها من خلال 

الن�صو�ص الكتابية فقط.

 ا�ستخدام ال�صوت: من المنا�سب ا�ستعمال الأ�صوات بما يتوافق مع الات�صال الفعال، ولذا يجب عليك تجنب ا�ستخدام الأ�صوات �إلا 

�ضمن �إطار �إي�صال المعلومة ب�شكل �أف�ضل.

 تجنب قراءة الن�ص: لا تقر�أ ما يمكن للحا�ضرين قراءته ب�أنف�سهم، وا�ستخدم الن�ص الكتابي للا�ستدلال على الموا�ضيع الأ�سا�سية 

التي تعر�ضها.

 الإ�ضاءة �أثناء العر�ض: احر�ص على �أن تكون �إ�ضاءة القاعة خلال العر�ض خفيفة، وبما يمكن من جعل العر�ض وا�ضحاً.

ن�صائح في تقديم العرو�ض ب�شكل فعال
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ن�صائح في كتابة التقارير العلمية

تعد مهارة كتابة التقارير من المهارات المهمة التى يجب �أن يمتلكها الطالب الجامعي؛  لأنها  من مقومات نجاحه في الجامعة، كما �أنها ت�سهم فى نجاحه 

م�ستقبلياً فى �سوق العمل.

وبما �أن التقارير هي و�سيلة جيدة لعر�ض المعلومات وتوثيقها وتبادلها بين المعنيين، كما �أنها �إحدى الو�سائل المهمة التي يُ�ستند عليها في اتخاذ القرارات، لذلك 

يجب �أن تت�صف دائماً بالو�ضوح، والدقة، والمو�ضوعية، والإيجاز. وفيما ي�أتي بع�ض الن�صائح التي ت�ساعدك -عزيزنا الطالب- في �إعداد التقارير ب�شكل جيد. 

�ضمّن التقرير كافة المكونات الرئي�سة والتي ت�شمل ما ي�أتي:

  عنوان التقرير، ويجب �أن يكون مقت�ضباً جداً، ويعبر عن محتوى التقرير ب�أف�ضل �شكل ممكن، ويتو�سط ال�صفحة الأولى.

  �أ�سماء معدي التقرير والم�شرف عليه يُدّون �أ�سماء معدي التقرير في ال�صفحة الأولى �أي�ضاً )تحت العنوان و�إلى يمين ال�صفحة(، وبت�سل�سل للأ�سماء 

ت�سل�سل  يتم  مت�ساوية  الم�ساهمة  ن�سب  كانت  وهكذا،.. وفي حال  يليه،  الذي  ثم  �أولًا،  الأعلى  الم�ساهمة  يُذكر �صاحب  بحيث  الم�ساهمة  ح�سب درجة 

الأ�سماء �أبجدياً. ويدون ا�سم الم�شرف �إلى ي�سار ال�صفحة الأولى.

  تاريخ التقرير، ويدون في �أ�سفل ومنت�صف ال�صفحة الأولى.

  محتويات التقرير، ويخ�ص�ص لها ال�صفحة الثانية؛ بحيث تكون على �شكل ف�صول )بنود �أ�سا�سية(، وبنود فرعية، ويتم ذكر رقم ال�صفحة لكل منها.

  �إهداء، ويذكر في حال الأعمال الكبيرة ن�سبياً، مثل: تقارير م�شاريع التخرج.

  �شكر وعرفان بالجميل للم�شرف على العمل، ولأي جهة �أو �شخ�ص �أو زميل قدم لك معلومات �ساعدتك في �إنجاز العمل، و�إعداد التقرير.

  الـجزء الرئي�س للتقرير.

  المراجع، وتدون في ال�صفحة التي تلي الجزء الرئي�س للتقرير.

  الملاحق، ويعطى لها �أرقام �أو حروف، وت�سل�سل بعد �صفحة المراجع مبا�شرة.

 اتبع الت�سل�سل الآتي في كتابة الـجزء الرئي�س للتقرير:

  المقدمة، وتتمحور حول التعريف بالمو�ضوع، و�إعطاء لمحة مقت�ضبة جداً حول كل ف�صل )بند �أ�سا�سي(.

  البنود الرئي�سة، ويحوي كل منها مجموعة من البنود الفرعية، وفي حال التقارير الكبيرة ن�سبياً )مثل تقارير م�شاريع التخرج( ت�شكل كل مجموعة 

من البنود الرئي�سة ف�صلًا م�ستقلًا. تت�ضمن الف�صول/البنود الرئي�سة كافة المعلومات الخا�صة بالعمل الذي تم �إنجازه، وبقدر ما تكون المعلومات 

دقيقة ووا�ضحة وكافية ومخت�صرة ومت�سل�سلة ب�شكل منطقي بقدر ما يكون الم�ؤلف ناجحاً بعر�ض عمله، ويح�صل على تقييم جيد ممن يقر�أ التقرير 

�أو يقيمه. وعليك �أن تتذكر ب�أن الإ�سهاب في كتابة التقارير �أي التعبير بجملة �أو �أكثر عن �أمر لا يحتاج التعبير عنه �إلا لكلمة واحدة فقط هو من 

الخ�صائ�ص ال�سلبية للتقرير، و�أن »التقرير الناجح لا يحتاج لمرافق ي�شرحه«.

كّن من تو�ضيح المعلومة ب�شكل    ا�ستعن بو�سائل الإي�ضاح من الأ�شكال، وال�صور، والجداول، كلما كان ذلك يغني التقرير ويجعل قراءته �أكثر متعة، وُمي

�أف�ضل. وا�ستخدم الترقيم لهذه الو�سائل مما يجعل العودة لها �أو الإ�شارة لها في الن�ص �سهلًا.

  �أ�شر للمراجع التي ا�ستخدمتها، وا�ستخدم الأقوا�س ]  [  لهذه الغاية، واحر�ص على ا�ستخدام المراجع الحديثة ما �أمكن، واعلم ب�أن الإ�شارة للمراجع 

بدقة يدل على الأمانة في اقتبا�س المعلومة، ويعطي قوة للمعلومات التي تعر�ضها في تقريرك. وتوخ الحذر في حال ا�ستخدام مراجع عبر الإنترنت غير 

موثوقة، وحاول الت�أكد منها ما �أمكن. ومن المنا�سب �أن يكون ت�سل�سل مراجعك في الن�ص متتالياً: 1 ثم 2، ثم 3،..

�إليها، والمقترحات والتو�صيات، مع التركيز على العمل الم�ستقبلي الذي    اذكر في الخاتمة �أهم النقاط التي تم العمل بها، والنتائج التي تو�صلت 

خل�صت له.

  �سل�سل المراجع في ال�صفحة الخا�صة بها مبتدءاً بذكر الم�ؤلف ثم عنوان المرجع، وجهة الإ�صدار وتاريخ الإ�صدار، وذكر الرابط للمراجع عبر الإنترنت.

  ا�ستخدم الملاحق لبع�ض المعلومات التف�صيلية التي يبدو ذكرها في الف�صول )البنود الرئي�سية( نوع من الإ�سهاب، غير �أنها �ضرورية لإغناء التقرير 

وتو�ضيح المعلومات الواردة فيه. 

�أخيراً:

  ا�ست�أن�س بالنماذج الجاهزة للتقارير والموجودة في حزم البرمجيات، مثل: البرمجيات المكتبية ل�شركة مايكرو�سوفت.

  �أتقن �إعداد التقرير: تذكر �أن التقرير هو م�ستند من ت�أليفك تقوم بوا�سطته بعر�ض عمل خا�ص بك، فلتكن درجة �إتقانك له عالية، وا�ضعاً ن�صب عينيك 

قوله �صلى الله عليه و�سلم: »�إن الله يحب �إذا عمل �أحدكم عملًا �أن يتقنه«، وليكن �إتقانك - بالإ�ضافة لم�ضمونه - �شاملًا لكافة الجوانب الأخرى: الخط، 

العبارات الم�ستخدمة، عدم وجود الأخطاء النحوية والإملائية، عدم ا�ستخدام كلمات بلغات �أخرى دون ترجمة �صحيحة لها، التن�سيق الجيد والمحافظة على 

�شكل موحد في كل التقرير: البعد بين العنوان الرئي�س والن�ص، البعد بين العنوان الفرعي والن�ص، الهوام�ش، البعد بين الأ�سطر، الفوا�صل والنقاط...
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يُق�صد بالبحث العلمي �إجراء درا�سة نظرية وعملية لم�س�ألة حيوية في مجال ما )هند�سي، اجتماعي، اقت�صادي،..( بهدف �إيجاد 

الحل المنا�سب لها. و�إن امتلاك الطالب الجامعي لمهارة �إعداد وكتابة البحوث يجعله �أكثر قدرة على التفوق على الم�ستوى الأكاديمي 

في حياته الجامعية، وعلى التميز لاحقاً على الم�ستوى المهني. وفيما ي�أتي مجموعة من الن�صائح التي �ستعينك -ب�إذن الله- عزيزنا 

الطالب على كتابة البحوث العلمية.

للبحث: �أولِ التحديد الدقيق للمو�ضوع �أهمية خا�صة، وحدد الأهداف التي يُ�ؤمل �أن ي�صل  المطروحة  الم�س�ألة  على  • التعرف 
لها البحث. 

الآتي:  ذلك  وي�شمل  المعلومات،  •  تجميع 
-  الاطلاع على المعلومات ذات ال�صلة بالبحث في الق�سم/الكلية في حال توافرها، والا�ستفادة منها، بحيث تبد�أ من النقطة 

التي و�صل لها الآخرون تفادياً للتكرار.

-  القيام ببحث بيبليوغرافي حول المو�ضوع, �أي: البحث عن المعلومات المتوافرة عن المو�ضوع في المراجع المختلفة, من كتب 

�إلى عدد كبير من  الو�صول  ومقالات, ور�سائل جامعية، وا�ستخدم �شبكة الإنترنت بهذا الخ�صو�ص حيث تمكنك من 

قواعد البيانات في العالم، وا�ستفد من الإمكانات المتاحة في مكتبة الأمير �سلمان بهذا ال��شأن.

-  جمع البيانات والمعلومات المتعلقة بم�شكلة البحث �سواءً عن طريق ال�سجلات، �أو الا�ستبانات التي ت�صمم لهذه الغاية، �أو 

المقابلات مع الم�س�ؤولين والعاملين في الجهات ذات العلاقة، �أو غيرها من طرق جمع البيانات والمعلومات.   

• تحليل البيانات والمعلومات: في هذه المرحلة عليك �أن تربط بين البيانات والمعلومات التي قمت بتجميعها وا�ســـتنتاج ما تجده 
ـنك من تحليل المعلومات بي�سر مثل الجداول،  م�سـاعداً لحل الم�سـ�ألة المطروحة، ومن المنا�ســب هنا �أن ت�ستخدم كل ما يمكِّ

والر�سوم البيانية، وغيرها من الو�سائل.

النتائج، وذلك ببيانك للنتائج المهمة التي �أمكنك الو�صول �إليها والتي تلبي الهدف الذي رمى �إليه البحث. • ا�ستخلا�ص 
الن�شر  ت�ضعها جهة  التي  بالتعليمات  التقيد  يتم  وعندئذ  م�ؤتمر,  �أو  للن�شر في مجلة  �إما  البحث  كتابة  تتم  البحث:  كتابة   •
التقارير  بكتابة  بالن�صيحة الخا�صة  الا�ستئنا�س  المنا�سب هنا  �أو على �شكل تقرير )ومن  البحث،  بها عند كتابة  للالتزام 

العلمية من هذه ال�سل�سلة(، والتقيد بالآتي:

ن التقرير كافة المكونات الرئي�سة, والتي ت�شمل ما ي�أتي: عنوان التقرير، �أ�سماء معدي البحث والم�شرف عليه،  -  �ضَمِّ

تاريخ التقرير، محتويات التقرير، الجزء الرئي�س للتقرير، المراجع.

-  اتبع الت�سل�سل العلمي الأكثر ا�ستخداماً في كتابة الجزء الرئي�س من التقرير عن بحثك والذي عادة ما يتكون من: 

المقدمة، الفقرات الرئي�سة، �أهم النتائج، الخاتمة، العمل الم�ستقبلي، المراجع.

-  �أتقن �إعداد تقرير البحث: تذكر �أن التقرير هو م�ستند من ت�أليفك تقوم بوا�سطته بعر�ض بحثك، فلتكن درجة �إتقانك 

الأخطاء  وجود  الم�ستخدمة، عدم  العبارات  الأخرى: الخط،  وكافة الجوانب  بالم�ضمون  الاهتمام  عالية، من حيث  له 

النحوية والإملائية، عدم ا�ستخدام كلمات بلغات �أخرى دون ترجمة �صحيحة لها، التن�سيق الجيد، والمحافظة على �شكل 

موحد في كل التقرير: الم�سافة بين العنوان الرئي�س والن�ص، الم�سافة بين العنوان الفرعي والن�ص، الهوام�ش، الم�سافة بين 

الأ�سطر، الفوا�صل والنقاط، وغيرها.

ن�صائح في �إعداد وكتابة البحوث العلمية

15



�ستبقى الكلمة الأولى في القر�آن الكريم »اقر�أ« الأ�سا�س لك�سب المعرفة، وال�سر الفعلي في تميز الإن�سان وتفوق الأمة 

التي ينتمي �إليها. ونظراً لأن الوقت في حياة المرء محدود، وهو ثروة نا�ضبة، ف�إن تمكن المرء من زيادة �سرعته في القراءة 

�سيمكنه من تر�شيد ا�ستهلاكه لهذه الثروة القيمة؛ وبهذا يتمكن من تحقيق المزيد من التفوق في حياته. و�إذا كانت 

القراءة ال�سريعة �سمة مهمة في كل الأزمان، فهي في الع�صر الحالي -ع�صر الانفجار المعلوماتي-  �أكثر �أهمية. 

وقد �أثبتت الدرا�سات والأبحاث �أن العين قادرة على التقاط �أربع كلمات في الثانية الواحدة، و�أثبتت �أن القراءة ال�سريعة 

من  وتمكنه  للقارئ،  متعة  فيها  بل  البطيئة-  القراءة  حال  هو  -كما  الملل  ي�صاحبها  ولا  والفهم،  الا�ستيعاب  على  ت�ساعد 

الح�صول على �أفكار ومعلومات �أكثر. كما �أثبتت �أن الإن�سان العادي ي�ستطيع �أن يحدث تح�سناً يتراوح بين 50 �إلى 100 % في 

�سرعة القراءة دون �أن يفقد �شيئاً من فهمه للمعاني التي يقوم بقراءتها. وفيما ي�أتي بع�ض الن�صائح التي تمكنك –عزيزي 

الطالب– من القراءة ال�سريعة:

  احر�ص على �أن تقر�أ ب�سرعة، وتدرب على ذلك تدريجياً.

  قم بم�سح �سريع للمادة المعنية؛ وذلك ب�إجراء نظرة عامة على محتوياتها )المقدمة، الف�صول، الخاتمة( لبرمجة عقلك للتعامل 

معها.

  قم با�ستعرا�ض)ت�صفح( الأفكار الرئي�سة للف�صل/للمو�ضوع الذي تقر�أه بطريقة خاطفة ولو لم تفهم كل ما تقر�أه.

�أو ثلاث( -�إن لزم  ا�ستعرا�ض الف�صل/المو�ضوع الذي قر�أته لأكثر من مرة )مرتين  �أعد  ليكن هدفك هو الفهم والا�ستيعاب:    

الأمر- للح�صول على الأفكار الرئي�سة فيه، وبعد ذلك اقر�أه بعناية للوقوف على التفا�صيل، و�ضع علامات على النقاط البارزة.

  حاول �ألا تقر�أ كلمة كلمة بل اقر�أ جملة جملة؛ لأن ذلك يمكن من تو�سيع مدى ر�ؤية عينيك لالتقاط �أكثر من كلمة في الثانية 

الواحدة، والانتقال ب�سرعة من جملة �إلى جملة، وثق �أن الجمل الآتية �ستو�ضح النقاط الغام�ضة.

  اعمل على ت�صميم خريطة ذهنية بهدف الإعادة الفورية للنقاط الرئي�سة لما قر�أت: الت�سجيل في ذهنك للكلمات الدالة على المعنى؛ 

بهدف تكوين هذه الخريطة؛ حيث �إن تذكرك لكلمة واحدة �سيُطلق الفكرة �أو المعلومة كاملة.

  ابتعد عن العوامل التي ت�شكل عوائق للإ�سراع بالقراءة، وخا�صة: 

-  قلة التركيز.

-  القراءة ب�صوت مرتفع.

-  ا�ستخدام الأ�صابع للإ�شارة �إلى الكلمات �أثناء القراءة.

-  التراجع )قراءة جملة ثم العودة لما قبلها(.

-  الجل�سة غير ال�صحيحة والا�سترخاء.

-  البيئة المحيطة التي تحتوي على م�صادر ال�ضو�ضاء وعوامل الت�شتيت.

ن�صائـح فـــي الـقــراءة ال�سـريـعـــة
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لكي يكون الا�ستذكار فعالًا لابد عزيزنا الطالب من �أن تعمل على تهيئة �أف�ضل بيئة ممكنة لن�شاطاتك اليومية وا�ضعاً 

ن�صب عينيك �أن الدرا�سة لي�ست فقط و�سيلة لتميزك الذاتي، بل ولم�ساهمتك الفعالة في تطور �أمتك. كما تمكن التهيئة 

المنا�سبة للا�ستذكار من �إنجازه بجودة عالية وبوقت �أقل، والح�صول على نتائج �أف�ضل، وفيما يلي بع�ض الن�صائح التي 

ت�ساعدك في �أن يكون ا�ستذكارك �أكثر فاعلية: 

 ابد�أ يومك بالأذكار واحر�ص على ال�صلاة في وقتها حتى يبارك الله يومك. وتذكر �أنك تُ�ؤجر على كل لحظة تق�ضيها في اقتناء 

المعرفة.

 �أولِ �أق�صى الاهتمام للمحا�ضرة؛ فهي تلعب دوراً هاماً في اقتناء المعرفة، فكلما تمكنت من اكت�ساب المعرفة خلال المحا�ضرة كلما 

كنت �أكثر قدرة على ا�ستذكار معلوماتها وا�ستح�ضارها عند الحاجة لها. لذا من المنا�سب �أن تقوم بالإطلاع )ولو ب�شكل عاجل( 

المعلومات  وتدوين  العالي،  والتركيز  المبكر،  الح�ضور  على  تحر�ص  و�أن  لها،  ح�ضورك  قبل  للمحا�ضرة  الأ�سا�سية  الموا�ضيع  على 

الأ�سا�سية، والم�شاركة الن�شطة �أثناءها. و�إن �شعورك بعد انتهاء المحا�ضرة بالر�ضاء لما تمكنت من ا�ستيعابه من معلومات لهو من 

الم�ؤ�شرات الهامة لح�سن الا�ستذكار، والتميز درا�سياً ومهنياً.

 ا�ستف�سر من �أ�ستاذ المقرر ب�شكل مبا�شر �أو من خلال الو�سائل التقنية عن الأمور التي لم تتمكن من فهمها، وتداول مع زملائك 

وخا�صة المتفوقين منهم ب��شأنها، وحاول ما �أمكن �أن تكون �أ�سئلتك محددة، متذكراً المثل القائل: ال�س�ؤال الذكي ن�صف الإجابة.

 �ساهم ب�شكل فعال في الن�شاطات الدرا�سية التفاعلية، ولا ت�ألُ جهداً في ا�ستخدام الو�سائل التقنية المتوفرة مثل البريد الإلكتروني 

والو�سائل الأخرى التي تتيحها �أنظمة التعليم الإلكتروني.

 احر�ص على �أن تكون تنمية الرغبة في الا�ستذكار لديك عالية، وذلك من خلال وجود هدف محدد ت�سعى �إلى تحقيقه، وهنا ي�أتي 

تفوقك الدرا�سي على ر�أ�س القائمة.

 ركٌز خلال الا�ستذكار، فتركيز الانتباه يلعب دوراً هاماً في تح�سين طرق الا�ستذكار، وتجنب التفكير بم�سائل �أخرى عدا الا�ستذكار، 

على  والتدرب  والآخر،  الحين  بين  الج�سم  وتحريك  منا�سب  ب�شكل  الجلو�س  على  واحر�ص  الا�سترخاء،  �أماكن  في  الا�ستذكار  �أو 

ال�ضو�ضاء حين  الهادئة تماماً قد يجعل تكيفك مع بع�ض  الأماكن  الا�ستذكار في الظروف المختلفة، فتعودك على الا�ستذكار في 

ت�ضطر لذلك عملية �صعبة.

  احر�ص على �أن تكون قراءتك خلال الا�ستذكار فعالة، وذلك من خلال:

�سرعة  على  ي�ساعد  مما  ب�إمعان،  ودرا�سته  تف�صيلي  ب�شكل  قراءته  في  ال�شروع  قبل  وذلك  للدر�س  �سريع  �إجمالي  ا�ستعرا�ض   -

الحفظ ويزيد القدرة على الا�ستذكار.

- �إيلاء �أهمية خا�صة للعناوين الرئي�سة، و�أق�سامها الفرعية، وحفظها لتكوين �صورة �إجمالية عامة عن الدر�س في ذهنك وتحقيق 

الترابط بين �أجزائه.

العامة  التدريبات  بع�ض  عن  الإجابة  ومحاولة  التلخي�صية،  والجداول  والمخططات  التو�ضيحية  الر�سوم  بدرا�سة  الاهتمام   -

والأ�سئلة المبا�شرة حول الدر�س.   

- الربط بين المعلومات الجديدة، والمعلومات التي �سبق لك درا�ستها.

- الت�أكد ب�شكل تفاعلي من �إتقانك للأجزاء الواردة في المو�ضوع الذي قر�أته وذلك عن طريق ا�ستعرا�ضك غيباً لنقاطها الرئي�سة، 

ثم العودة للمرجع والت�أكد من عدم �إهمالك لأي منها.

 قم بتلخي�ص المو�ضوعات من خلال نقاط محددة ووا�ضحة وذات ت�سل�سل منطقي؛ حيث ي�ساعدك ذلك كثيراً على تذكر جوانب 

المو�ضوع، ويمكنك من الربط بين �أجزائه، والفهم العميق لها، والاحتفاظ بالمعلومات لفترات �أطول، ويجعلك تجيب على الأ�سئلة 

�أثناء الاختبار ب�سهولة وي�سر.

 قم بمراجعة ما ا�ستذكرته؛ ف�إن للمراجعة فوائد كثيرة جداً �أهمها تثبيت المعلومات، و�سهولة ا�سترجاعها عند الحاجة لها، كما 

ت�ساعدك المراجعة الدورية للدرو�س ال�سابقة على فهم الدرو�س الجديدة فهماً كاملًا وفي وقت �أقل.

ن�صائــح في الا�سـتذكـــار الفعــال 
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تعدُّ الاختبارات و�سيلة جيدة لتقييم الم�ستوى الذي و�صل �إليه الطالب في تح�صيله للمعلومات، ولنتائجها �آثار كبيرة 

على الم�ستويات المختلفة بدءاً من �إعطاء م�ؤ�شر عن م�ستوى تح�صيله العلمي، مروراً بو�ضعه العلمي وارتقائه التدريجي 

�أو  العليا،  للدرا�سات  بمتابعته  �سواءً  تخرجه  حال  �أمامه  �ستُفتح  التي  بالمجالات  وانتهاءً  الجامعية،  حياته  خلال  فيه 

الانخراط في الحياة المهنية. ولذا ف�إن القلق قبل الاختبارات هو حالة �سلوكية طبيعية ونا�شئة عن الرغبة لي�س فقط في 

النجاح و�إنما بالح�صول على �أعلى الدرجات في هذه الاختبارات؛ �أي الو�صول �إلى التميز الدرا�سي.

وفي حال كان مثل هذا القلق �ضمن حدوده الطبيعية فربما يكون �أحد العوامل المحفزة لبذل الجهود اللازمة لأداء 

الاختبارات على النحو المرجو. ولكن عندما ي�صبح القلق مفرطاً �أو يتحول �إلى نوع من الخوف في�صبح عندئذ حالة غير 

مرغوب بها لما لها من منعك�سات �سلبية على التح�ضير للاختبارات، وا�ستذكار المعلومات، والأداء الح�سن �أثناء الاختبار. 

وفيما يلي عزيزنا الطالب بع�ض الن�صائح للتغلب على قلق الاختبارات والتميز في �أدائها:

 احر�ص على الا�ستعداد الجيد، فبقدر ما تعد نف�سك جيداً للاختبار بقدر ما تجد الطم�أنينة في المدة التي ت�سبق الاختبار و�أثنائه، 

تهيئتك للاختبار،  �أثناء المحا�ضرات هو م�ؤ�شر جيد على م�ستوى  للمعرفة  الأولى، فتح�صيلك  يبد�أ منذ المحا�ضرة  والإعداد الجيد 

وم�ستوى �أدائك للواجبات والأن�شطة الدرا�سية الأخرى المطلوبة خلال الف�صل هو م�ؤ�شر �آخر على م�ستوى تهيئتك للاختبار, فاحر�ص 

عزيزنا الطالب على عدم ت�أجيل عمل اليوم �إلى الغد، وابذل كل ما يمكنك من جهد فيما يوكل �إليك من عمل، فالجزاء بقدر العمل.

 تعامل مع الاختبار على �أنه فر�صة جيدة لتقييم الم�ستوى الذي و�صلت له في تح�صيل المعرفة، ولتقييم �أ�سلوبك المتبع وجهودك التي 

تبذلها في عملية التح�صيل بما يمكنك من تحديد الأمور الم�ساعدة التي تمكنك من الارتقاء بم�ستواك الحالي.

»تفاءلوا بالخير  و�سلم  لقوله �صلى الله عليه  ايجابية م�صداقاً  المتفائلة في الحياة تجعل طريقة تفكيرك  فالنظرة   كن متفائلًا، 

تجدوه«.

 احر�ص على ح�سن توزيع وقتك؛ لأن التوزيع المتوازن للوقت بين المقررات يمكنك من تجنب المفاج�أة ب��شأن �ضيق الوقت بالن�سبة 

لمقرر ما والقلق الناجم عن ذلك.

 قم بمراجعة ما تعلمته مراجعة ن�شطة فعالة، تتفاعل فيها �أنت وب�شكل م�ستمر مع المادة الدرا�سية تفاعلًا ت�سا�ؤلياً، واحر�ص على 

التدرُّب على ا�سترجاع المعلومات من ذاكرتك، وعلى ا�ستخدامها، وعلى ربط الأفكار التي تتح�صل عليها بع�ضها ببع�ض. ولعل من 

�أ�ستاذ المقرر  �أوفر من اهتمام  المنا�سب �أن تولي مزيداً من العناية للأفكار الرئي�سة في المقرر وخا�صة تلك التي تحظى بن�صيب 

وتركيزه عليها وتكراره لها �أثناء المحا�ضرات وخلال تفاعله مع الطلبة.

 ت�أكد من جودة تح�صيلك للمعرفة من خلال حل �أ�سئلة الاختبار الذاتي و�أ�سئلة الاختبارات ال�سابقة �أو الأ�سئلة النموذجية للمقرر، 

وركز جهودك على الموا�ضيع التي ترى �أن �أداءك فيها لم يكن مر�ضياً.

 تجنب الإرهاق ال�شديد قبيل الاختبار، فالتح�ضير الجيد للاختبار يعتمد على كل جهودك المبذولة خلال الف�صل الدرا�سي، و�إن 

�سعيك لتعوي�ض الوقت الطويل ال�ضائع خلال الف�صل الدرا�سي في �أيام قليلة ت�سبق الاختبار من خلال ال�سهر الطويل وا�ستخدام 

بع�ض الأمور الم�ساعدة في ذلك )مثل تناول الم�شروبات المنبهة �أو حبوب ال�سهر( ي�ؤدي �إلى �شدة الإرهاق، وعدم ا�ستيعاب المعلومة 

وتذكرها، وت�شكل م�صدراً مهماً للقلق، مما ينعك�س �سلباً على �أدائك في الاختبار.

كيف تتغلب على قلق الاختبارات
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الاختبار عبارة عن �أحد الأن�شطة الدرا�سية الهامة، فبالإ�ضافة لغايته الأ�سا�سية كمقيا�س فعال في بيان م�ستوى التح�صيل 

الدرا�سي الذي اكت�سبه الطالب، ف�إنه ي�سهم ب�شكل كبير في اكت�ساب الطرق الممنهجة في تح�صيل المعرفة، وح�سن اختيار الإجابة 

المنا�سبة، وح�سن التعامل مع الم�سائل المطروحة، وتنظيم الإجابة عليها، وتوزيع الوقت فيما بينها.

وعلى الرغم من �أن كل طالب يطمح لأن يح�صل على �أعلى الدرجات في الاختبار، �إلا �أن بع�ض الأمور الب�سيطة التي لا يولي 

لها الطالب الاهتمام الكافي ت�ؤدي غالباً �إلى �ضياع بع�ض الدرجات. و�إليك عزيزنا الطالب بع�ض الن�صائح للتعامل الجيد مع 

ورقة الاختبار. 

 ابتعد عن العوامل الم�سببة للقلق، مثل:الح�ضور مت�أخراً �إلى قاعة الاختبار، �أو عدم ا�صطحاب الأدوات اللازمة. واختر مكاناً جيداً للجلو�س.

 ابد�أ الاختبار بالعبارة »ب�سم الله الرحمن الرحيم« وبع�ض الآيات القر�آنية مثل »اللهم ا�شرح لي �صدري وي�سر لي �أمري«، وبع�ض 

الأدعية الم�أثورة عن الر�سول �صلى الله عليه و�سلم؛ فذلك من �أ�سباب البركة في العمل والتوفيق فيه. وليكن التفا�ؤل ملازماً لك في 

كل �أوقاتك وخا�صة وقت الاختبار.

 لا تن�س كتابة ا�سمك ورقمك الجامعي على ورقة الإجابة.

 اقر�أ بعناية الزمن المحدد للاختبار.

 ت�صفح ورقة الاختبار بانتباه، وهدوء، متجنباً الارتباك، ومخ�ص�صاً الوقت الكافي لذلك: تو�صي الأبحاث بتخ�صي�ص حوالي 10% من وقت 

الاختبار لقراءة الأ�سئلة )و�أية تعليمات �إن وجدت( بدقة وعمق. ولا تنزعج من الأ�سئلة ال�صعبة، وتمعن في توزيع الدرجات على الأ�سئلة.

 �أجب على الأ�سئلة ح�سب الأهمية: ابد�أ بال�س�ؤال الأ�سهل والأعلى علامة، ثم الذي يليه بهذه ال�صفة، وهكذا...

 لتكن �إجابتك على كل �س�ؤال منهجية: ت�ســـل�سل الأفكار وو�ضوحها، التركيز على النقاط المهمة، تجنب الإ�سهاب.

�أو بحرف واحد فقط )مثل الأ�سئلة  �إ�شارة   تقيد بالمطلوب منك في طريقة الإجابة على بع�ض الأ�سئلة: الإجابة ربما تكون بو�ضع 

متعددة الخيارات(، �أو بكلمة واحدة فقط )�صح �أو خط�أ، �أو ملئ فراغ(. مما يعطي دليلًا جيداً عن دقتك، وح�سن تنظيمك لوقتك 

�أثناء الاختبار.

 ورقة الاختبار وثيقة ر�سمية فاعتِن بها جيداً كتابة وو�ضوحاً في الإجابة وتنظيماً لها، مع تجنب الكتابة بقلم ر�صا�ص، �أو بلون غير 

منا�سب )مثل: الأحمر �أو الأخ�ضر(.

�إعطاء  الت�شوي�ش على زملائك، وعدم  �إلا عند ال�ضرورة الفعلية؛ وذلك حر�صاً على عدم   حافظ على الهدوء، ولا تطرح الأ�سئلة 

انطباع ب�أنك ت�سعى للح�صول على �إجابة ل�س�ؤال ما �أثناء الاختبار.

 كن �أنموذجاً في حمل لواء الأمانة {�إنا عر�ضنا الأمانة على ال�سموات والأر�ض والجبال ف�أبين �أن يحملنها و�أ�شفقنا منها وحملها 

الإن�سان �إنه كان ظلوماً جهولًا}، فاحر�ص على الأمانة، وتجنب �أية نقطة يمكن �أن ت�شكل م�ؤ�شراً ما عن محاولة غ�ش �أو ت�ضليل )مثل: 

�إحداها، والكتابة ب�شكل غير وا�ضح(، فللغ�ش في الاختبارات عواقب �سيئة،  ب�إجابتين ل�س�ؤال واحد وعدم ال�شطب على  الاحتفاظ 

منها: ك�سب الإثم، غ�ش الطالب لذاته في معرفة الم�ستوى الذي و�صل �إليه في تح�صيله للمعرفة، فقدان الاحترام والتقدير له والثقة 

به من ذوي العلاقة )الزملاء، المراقبين، �أ�ستاذ المقرر، الإدارة(، �إ�ضافة للعقوبة التي يمكن �أن يتعر�ض لها الطالب. 

 لا تتعجل في ت�سليم ورقة الاختبار: ت�أكد من �أنك �أجبت على كافة الأ�سئلة، وراجع �إجاباتك �أكثر من مرة �إن ا�ستطعت )خ�ص�ص 

�ضرورة  �إلى  ت�شير  الدرا�سات  من  كثيراً  �أن  �إلا  للمراجعة،  محدد  وقت  على  الاتفاق  عدم  من  الرغم  فعلى  كافياً،  وقتاً  للمراجعة 

تخ�صي�ص ما لا يقل عن 10% من وقت الاختبار للمراجعة، وذلك في معظم �أنواع الاختبارات(. 

ن�صائح في التعامل مع ورقة الاختبار
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�أن يتحقق ذلك بعد توفيق الله حين  الأولويات عند كل طالب مجتهد، ويمكن  الدرجات من  �أعلى  يعتبر تح�صيل 

يعد الطالب نف�سه �إعداداً جيداً خلال الف�صل الدرا�سي وذلك بالعمل الجاد والم�شاركة الن�شطة في المحا�ضرات والأن�شطة 

الدرا�سية الأخرى؛ �أي من خلال بحثه عن المعرفة واكت�سابه �إياها. فالطالب الذي يحر�ص على ذلك يح�صل على المعرفة، 

وي�ؤدي اختباراته بتميز، ويت�ألق في حياته المهنية. وفيما ي�أتي بع�ض الن�صائح التي تعينك على ت�أدية اختباراتك بتفوق �إن 

�شاء الله:

 توكل على الله، وابد�أ يومك بالأذكار، وكن على يقين ب�أن ما بذلته من جهد د�ؤوب طيلة الف�صل هو من ح�سن العمل، و�أن الله لا 

ي�ضيع �أجر من �أح�سن عملًا.

 خ�ص�ص المدة التي ت�سبق الاختبار مبا�شرة لت�صفح المقرر، مت�صوراً �أن كل فقرة يمكن �أن تكون �س�ؤالًا، و�أجب عنها كما لو كنت في 

قاعة الاختبار، مع الت�أمل في �إجابتك للت�أكد من �أنها تحتوي على كافة النقاط المهمة في الفقرة.

 �أجب عن �أ�سئلة الاختبارات ال�سابقة والأ�سئلة النموذجية في حال توفرها وخا�صة تلك التي تكون مو�ضوعة من �أ�ستاذ المقرر.

 احر�ص على النوم مبكراً ليلة الاختبار؛ لأن طول ال�سهر فيها �سي�ؤدي �إلى �إرهاقك، وبالتالي عدم تمكنك من تذكر المعلومات على 

النحو المرجو �أثناء الاختبار.

 �أبعد الإيحاءات ال�سلبية عن ذهنك، مثل: الر�سوب في الاختبار، �أو عدم الح�صول على درجات عالية، فالتفا�ؤل عامل مهم لح�سن 

الأداء: »تفاءلوا بالخير تجدوه«.

 ا�صطحب معك كافة الأدوات التي تلزمك �أثناء الاختبار.

 احر�ص على الح�ضور �إلى قاعة الاختبار قبل الوقت المحدد )بما لا يقل عن 10 دقائق(، واختر مكاناً جيداً للجلو�س.

 ابد�أ الاختبار بـ »ب�سم الله الرحمن الرحيم« وبعبارة ترجو بها التوفيق من الله مثل الآية الكريمة: {رب ا�شرح لي �صدري وي�سر لي 

�أمري}، �أو الحديث ال�شريف: »اللهم لا �سهل �إلا ما جعلته �سهلًا«، �أو غير ذلك مما تراه منا�سباً؛ فذلك من �أ�سباب التوفيق والنجاح 

ب�إذن الله.

 ت�صفح ورقة الاختبار بانتباه مخ�ص�صاً الوقت الكافي لذلك: تو�صي الأبحاث بتخ�صي�ص حوالي 10% من وقت الاختبار لقراءة 

الأ�سئلة )و�أية تعليمات �إن وجدت( بدقة وعمق، وتمعن بتوزيع الدرجات على الأ�سئلة.

 �أجب عن الأ�سئلة ح�سب الأهمية: ابد�أ بال�س�ؤال الأ�سهل والأعلى علامة، ثم الذي يليه بهذه ال�صفة، وهكذا...

 لتكن �إجابتك عن كل �س�ؤال منهجية: ت�سل�سل الأفكار وو�ضوحها، التركيز على النقاط المهمة، تجنب الإ�سهاب.

 تقيد بالمطلوب منك في طريقة الإجابة عن بع�ض الأ�سئلة: الإجابة ربما تكون بحرف واحد فقط )مثل الأ�سئلة متعددة الخيارات(، 

�أو بكلمة واحدة فقط )�صح �أو خط�أ، �أو ملء فراغ(. مما يعطي دليلًا جيداً عن دقتك، وح�سن تنظيمك لوقتك �أثناء الاختبار.

 اعتِن بورقة الاختبار كتابة وو�ضوحاً في الإجابة وتنظيماً لها، وتجنب الكتابة بقلم ر�صا�ص �أو بلون غير منا�سب )مثل الأحمر �أو 

الأخ�ضر،..(، واحر�ص على كل ما يعطي انطباعاً جيداً عن مدى اهتمامك وح�سن تنظيمك.

�أن يحملنها  ف�أبين  ال�سموات والأر�ض  الأمانة على  الأهمية {�إنا عر�ضنا  الأمانة، فهي مو�ضوع في غاية   كن على درجة عالية من 

و�أ�شفقن منها وحملها الإن�سان �إنه كان ظلوماً جهولًا}. ولا تهمل �أية نقطة يمكن �أن ت�شكل م�ؤ�شراً ما عن محاولة غ�ش �أو ت�ضليل، 

مثل: عدم و�ضع رقم ال�س�ؤال الذي تجيب عنه، ترك �إجابتين ل�س�ؤال واحد وعدم �شطب �إحداها، الكتابة ب�شكل غير وا�ضح بهدف 

�إيهام من �سيقوم بالت�صحيح،... الخ.

 حافظ على الهدوء، ولا تطرح الأ�سئلة �إلا عند ال�ضرورة الفعلية؛ وذلك حر�صاً على عدم الت�شوي�ش على زملائك، وعدم �إعطاء 

الانطباع ب�أنك ت�سعى للح�صول على �إجابة ما خلال الاختبار.

 لا تتعجل في ت�سليم ورقة الاختبار، وت�أكد قبل ذلك من �أنك �أجبت على كافة الأ�سئلة، وراجع �إجاباتك �أكثر من مرة �إن ا�ستطعت 

)خ�ص�ص للمراجعة ما لا يقل عن 10% من وقت الاختبار �إن �أمكن(. 

 �إذا اكت�شفت بعد الاختبار بع�ض الأخطاء في بع�ض الإجابات فخذ در�ساً منها للم�ستقبل، ولا تقع فري�سة للإحباط والقلق؛ فال�شخ�ص 

الوحيد الذي لا يخطئ هو الذي لا يعمل.

 لا تدع الاختبار بعد �إنهائك له ي�شكل عاملًا �سلبياً فيما ينتظرك من مهام، وان�صرف كلياً �إلى عملك التالي �سواءً كان اختباراً �آخر، 

�أو غير ذلك.

ن�صائح في ت�أدية الاختبار بنجاح 
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�إن كتابة ال�سيرة الذاتية هي محور الارتكاز الأ�سا�س التي يمكن من خلالها تنظيم خطوات عملية البحث الوظيفي. 

وطالب الجامعة بحاجة �إلى �إعداد �سيرته الذاتية ب�شكل احترافي حتى يكون جاهزاً وم�ستعداً وقت التقدم للوظيفة والتي 

لا تف�صله عنها غير �سنوات قليلة �أو ربما �أ�شهر معدودة.

وتعد ال�سيرة الذاتية و�سيلة ت�سويق ناجحة لطالب الجامعة للمناف�سة والفوز بالوظائف الجيدة، ولذا ف�إننا نقدم لك 

عزيزنا الطالب هذه الن�صائح التي ت�ساعدك على كتابة �سيرتك الذاتية.

 كن دقيقاً في المعلومات التي تدونها في �سيرتك الذاتية.

الميلاد،  وتاريخ  مكان  الثلاثي،  الا�سم  وخا�صة:  كاملة،  ال�شخ�صية  المعلومات  دون   

الجن�سية، الحالة العائلية، العنوان، الهاتف، الجوال.

 حدد الوظيفة التي ترغب العمل فيها وفقاً لم�ؤهلك العلمي وخبرتك العملية.

 في بند الم�ؤهلات العلمية: ابد�أ بكتابة �آخر م�ؤهل علمي ح�صلت عليه ثم الذي قبله 

وهكذا.

 اكتب الخبرات العملية التي اكت�سبتها خلال درا�ستك الجامعية )وما بعدها( �سواءً 

كانت بدوام كامل �أو بدوام جزئي، وابد�أ ب�آخر هذه الأعمال ثم الذي قبله، مع ذكر 

ا�سم الم�ؤ�س�سات التي عملت بها وتاريخ العمل بها، والإنجازات التي قمت بها.

 اكتب المهارات التي تتقنها، مثل مهارات اللغة، والحا�سوب، والطباعة، �أو �أي مهارات 

�أخرى تعتقد �أنها يمكن �أن تثير �إعجاب من يقر�أ �سيرتك الذاتية.

كانت  �سواءاً  التي ح�ضرتها،  التدريبية  والدورات  مار�ستها،  التي  الن�شاطات  اكتب   

�أو  ال�شرف  درجات  �أي�ضاً  واذكر  غيرها،  �أو  تدريبية  دورات  �أو  طلابية  ن�شاطات 

الجوائز �أو المنح التي ح�صلت عليها.

 ركز على كتابة نقاط القوة لديك، وحاول �أن تربطها بالأهداف والمهارات التي تحتاجها جهة العمل.

 �إذا كنت ع�ضواً منت�سباً �إلى جمعية علمية �أو ثقافية �أو حتى خيرية فعليك ذكرها؛ لأنها تعطي انطباعاً جيداً لدى م�س�ؤول التوظيف 

عن مدى جديتك وخدمتك للمجتمع.

 اذكر بع�ض هواياتك كالمطالعة والكتابة �أو غيرها.

فِين )�أ�شخا�ص يمكن الرجوع �إليهم لل�س�ؤال عنك( وعناوينهم مع الهاتف و/�أو الجوال.  اذكر المعَُرِّ

 احذر من الوقوع في الأخطاء الإملائية والنحوية، وتجنب ال�صياغة الركيكة عند �إعداد ال�سيرة الذاتية.

 احر�ص على الاهتمام بالمظهر العام ل�سيرتك الذاتية من حيث الهوام�ش و�أنواع الخط والورق الأبي�ض بحجم “ايه4”.

 لا ت�ستخدم العبارات المبهمة، وتجنب الترديد الم�ستمر ل�ضمير المتكلم “�أنا”.

 لا تدرج الراتب الذي تتوقعه في ال�سيرة الذاتية، �أو عدد �ساعات العمل )�إلا �إذا كان ذلك مطلوباً من الجهة التي تتقدم لها(.

 �إذا لم تكن لديك معلومات كثيرة في ال�سيرة الذاتية ب�إمكانك �أن تذكر الم�شاريع )وخا�صة م�شروع التخرج �إن وجد(، وبع�ض المواد 

التي �أخذتها في الجامعة والتي لها علاقة بالعمل الذي تتقدم �إليه، والعلامات �أو المعدلات التي ح�صلت عليها فيها.

 يفتر�ض �أن تكون �سيرتك الذاتية بين �صفحة واحدة وثلاث �صفحات.

لل�شروط  ا�ستيفائها  من  للت�أكد  وذلك  طباعتها  بعد  الذاتية  �سيرتك  بمراجعة  يقوما  �أن  �آخرين  �شخ�صين  من  الأقل  على  اطلب   

ال�ضرورية لكتابة ال�سيرة الذاتية.

ن�صائح في كتابة ال�سيرة الذاتية 

المعلومات التي يفتر�ض �أن 

تت�ضمنها ال�سيرة الذاتية

 المعلومات ال�شخ�صية.

 الهدف الوظيفي.

 الم�ؤهلات العلمية.

 الخبرات العملية.

 الن�شاطات والدورات التدريبية.

 المهارات.

 الجوائز و�شهادات التقدير.

 الع�ضوية والانت�ساب.

 الهوايات.

 المعرفون.
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طالب  قبل  من  مجدٍ  عمل  عن  البحث  �إن 

فال�شركات  كبيرين،  ووقتاً  جهداً  يتطلب  الوظيفة 

والمنظمات لها �شروط معينة للتوظيف، ولها و�صفاً 

التي  والقدرات  والخبرات  المهارات  لنوعية  معيناً 

الوظيفة،  �شاغل  في  توافرها  يجب  والتي  تحتاجها 

ولهذا حر�صنا على تزويدك عزيزنا الطالب ببع�ض 

الن�صائح التي ينبغي عليك اتباعها حتى ت�سهل لك 

مهمة البحث عن عمل، وت�ضمن لك الح�صول على 

فر�صة وظيفية �أف�ضل ب�إذن الله.

 ركز على نوعية ومجال العمل الذي ي�شد انتباهك من حيث رغبتك في الوظيفة نف�سها �أو ال�شركة �أو الم�ؤ�س�سة التي �ستتقدم لها، مع 

معرفة متطلبات تلك الوظيفة قبل التقديم.

الم�ستقبلية والذاتية، وذلك من خلال  تتنا�سب مع م�ؤهلاتك واهتماماتك وقدراتك، وتحقق طموحاتك  التي  الوظيفة   ابحث عن 

الات�صال المبا�شر بال�شركات المعروفة، �أو من خلال البحث عنها با�ستخدام الو�سائل المختلفة: الانترنت، المواقع الالكترونية لل�شركات، 

مواقع التوظيف الالكترونية، �صفحات الإعلانات في ال�صحف والمجلات، الإ�صدارات الت�سويقية، الراديو، التلفاز، وكالات ومكاتب 

التوظيف.

 ا�ستخدم علاقاتك الاجتماعية في البحث عن الوظيفة، وتحدث مع جميع من تعرفهم بما فيهم �أ�ساتذتك حول اهتمامك بالمعلومات 

التي يمكن �أن تكون متوافرة لديهم ب��شأن بع�ض الوظائف ال�شاغرة التي تتنا�سب ومجال اهتمامك.

 ابد�أ في بناء بع�ض ال�صلات وات�صل بال�شركات وتحدث �إلى الموظفين في الإدارات ذات ال�صلة بالتوظيف لت�ستف�سر منهم عن وجود 

وظيفة �شاغرة تقع في مجال اهتمامك والح�صول على مزيد من التفا�صيل حولها، واح�صل منهم على نموذج طلب التوظيف.

 جهز الوثائق والم�ستندات المطلوبة للوظيفة، وقم بتعبئة طلب التوظيف مع ال�سيرة الذاتية التي يتوجب عليك الاعتناء ب�إعدادها 

و�صياغتها باعتبارها الو�سيلة الأهم في هذه المرحلة، وقم بت�سليمها بنف�سك �إلى الم�س�ؤول المبا�شر في ال�شركة.

 رتب مع الموظف الم�س�ؤول تاريخ المقابلة، ووقتها، ومكانها، واحر�ص على التح�ضير الم�سبق والا�ستعداد لها نف�سياً وعلمياً وج�سدياً.

 بعد المقابلة عليك الات�صال بالموظف الم�س�ؤول و�س�ؤاله بكل لباقة و�أدب حول ما تم اتخاذه من �إجراءات ب��شأن طلبك.

 �أظهر المثابرة والجدية والاهتمام من �أجل الح�صول على الوظيفة وذلك بمتابعة كل مرحلة من المراحل التي تتبعها �أثناء البحث 

عن الوظيفة، واعمل على معاودة الات�صال بالمعنيين بذلك.

 عندما تفوز بالوظيفة، لا تن�سَ ا�ستكمال �إجراءات نجاحك كمتابعة الح�صول على الموافقة المكتوبة، والتفاو�ض على الراتب، والمزايا 

الأخرى التي �ستح�صل عليها، وتوقيع عقد التوظيف.

 ا�ستمر في تعلمك وتطوير نف�سك، وتنمية معارفك ومهاراتك وقدراتك، وتعامل مع التحديات بمرونة و�إ�صرار، وت�أقلم مع المتغيرات 

والتحديات الجديدة.

ن�صائح في البحث عن وظيفة 

الم�ستندات المطلوبة للتقدم للوظيفة

- تعبئة نموذج طلب التوظيف.

- ال�سيرة الذاتية.

- ال�شهادات العلمية.

- �صورة من جواز ال�سفر �أو الهوية. 

- �شهادات الخبرة.

- �شهادة ح�سن ال�سيرة وال�سلوك.

- �شهادة جنائية تمنح من الجهات الأمنية. 

- الفح�ص الطبي.
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�أبعاد  العمل  ل�صاحب  تو�ضح  التي  فهي  عمل،  عن  البحث  عند  �أهمية  الخطوات  �أكثر  من  ال�شخ�صية  المقابلة  تعدّ 

�شخ�صيتك وقدرتك على الأداء، وهي �أي�ضاً التي تحدد ما �إذا كنت ال�شخ�ص المنا�سب لهذه الوظيفة �أم لا. ولذلك ينبغي 

عليك عزيزنا الطالب الحر�ص على اتباع الن�صائح الآتية عند ا�ستدعائك لمقابلة �شخ�صية خلال بحثك عن وظيفة:

ور�سالتها،  وفل�سفتها،  الم�ؤ�س�سة،  ن�شاط  حيث  من  العمل،  و�صاحب  العمل  عن  المعلومات  من  قدر  �أكبر  جمع  على  احر�ص   •
و�أهدافها، وخططها الم�ستقبلية، وحجم ن�شاطاتها، ومواردها الب�شرية، وو�ضعها التناف�سي.

�سيُطلب منك الحديث عنه، والأ�سئلة التي �ستوجه لك خلال المقابلة، وكن م�ستعداً للإجابة عنها، فقد يُطلب منك  ما  • توقع 
مثلًا �أن تتحدث عن نف�سك: و�صف موجز ل�شخ�صيتك، نقاط قوتك، نقاط �ضعفك، م�ستوى �أدائك الجامعي، و�أ�سباب تقدمك 

لهذه الوظيفة. وقد يُطلب منك �أمور �أخرى مثل: ماذا تعرف عن الم�ؤ�س�سة؟ والراتب الذي تتوقعه؟ و�ساعات العمل التي تف�ضلها؟ 

وكيف تبرر ب�أنك �شخ�ص مناف�س؟ وتوقعك لعلاقتك بالأ�شخا�ص الذين �ستعمل معهم؟

�إجابتك، وعدم الا�ستر�سال والمبالغة في الكلام، وحافظ على ب�شا�شة وجهك، والابتعاد عن  الإيجاز والدقة في  على  احر�ص   •
التجهم والعبو�س �أثناء الحديث، وكن حازماً وواثقاً من نف�سك بحيث لا يبدو هناك تناق�ض في حديثك.

ولي�س كا�ستجواب، وحاول قدر الإمكان �أن تكون هادئاً وواثقاً من نف�سك. حديث  �أو  كحوار  بالمقابلة  وفكر  ع�صبياً،  تكن  • لا 
ال�شخ�صية. النظافة  بجوانب  واعتن  المنا�سبة،  الملاب�س  اختيار  على  • احر�ص 

• عليك �أن ت�أخذ ق�سطاً وافراً من النوم والراحة في الليلة التي ت�سبق موعد المقابلة، وتناول �إفطاراً خفيفاً قبل الذهاب للمقابلة؛ 
لأن ذلك �سينعك�س �إيجاباً على مظهرك وحيويتك.

المبكر )قبل موعد المقابلة بخم�سة ع�شر دقيقة تقريباً(، كدليل على مدى التزامك وجديتك في عملك. للو�صول  • خطط 
�أي افتقار لديك في جانب الخبرة �سيتم تعوي�ضه  �أن  ورغبتك ال�شديدة في التعلم؛ لتثبت لها  حما�سك  المقابلة  للجنة  �أظهر   •

ب�سهولة.

من وثائقك و�سيرتك الذاتية، واحر�ص �أن يكون معك قلم ودفتر لتدوين الملاحظات. و�إ�ضافية  نظيفة  ن�سخاً  • احمل 
• لا تفاو�ض خلال المقابلة ال�شخ�صية على بع�ض الموا�ضيع مثل الراتب، والإجازة ال�سنوية، والمزايا الأخرى، ما لم ت�س�ألك اللجنة 

عن توقعاتك بهذا ال��شأن، وحاول الرد عليها بدبلوما�سية.

�أمور ينبغي �أن تتجنبها�أمور ينبغي �أن تفعلها

- م�صافحة القائمين على مقابلتك وقت دخولك.

- الابت�سامة للمقابلين، والنظر �إلى �أعينهم عند اللقاء، وعند 

الوداع، ومداومة النظر �إليهم �أثناء الحديث.

- الجلو�س بطريقة منا�سبة بعد �أن ي�ؤذن لك بذلك.

- التحدث ب�صوت م�سموع، وعدم رفع �صوتك �أثناء الحديث.

- التطرق �إلى المعلومات التي ترى �أنها تعزز نقاط قوتك.

- الإجابة بكفاية وعناية عن الأ�سئلة.

- الإ�صغاء جيداً؛ لأن من لا يجيد فن الإ�صغاء لا يجيد فن 

الحديث.

- تدوين الملاحظات ب�شكل مخت�صر. 

- �إغلاق هاتفك المحمول.

- الانتباه عندما تهم بالان�صراف، وتجنب الا�صطدام بالكرا�سي 

�أو �أي �شيء موجود بالمكتب.

- اللبا�س ب�شكل غير اعتيادي، وو�ضع كثير من العطور.

- التبجح ومدح الذات، والت�صنع والعدوانية.

- المراوغة في الإجابة، �أو الإ�سهاب فيها.

- مقاطعة المتحدث.

- الع�صبية والجدال والتجهم.

- هز الر�أ�س كثيراً �أثناء المقابلة.

- حركة اليدين �أو القدمين �أثناء المقابلة.

- ثني الذراعين �أو و�ضعهما مت�شابكين.

- ع�ض ال�شفة ولم�س الفم بطريقة متكررة.

- المزاح و�إلقاء النكات.

- حلف الأيمان.

- الحديث عن م�شاكلك ال�شخ�صية.

- م�ضغ العلكة والتدخين ولو عُر�ض عليك ذلك.

ب�إمكانياتك،  العمل  و�أ�صحاب  المقابلة  لإقناع لجنة  �أكبر  �سيمنحك مقدرة  الن�صائح  لهذه  اتباعك  ب�أن  ثقة  �إننا على 

و�سيزيد من فر�صة ح�صولك على الوظيفة التي ترغب بها وتتقدم لها. راجين لك دوام التوفيق والنجاح.

ن�صائح في المقابلات ال�شخ�صية 
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في  غمو�ض  �أو  بالم�ضمون،  �إخلال  دون  من  قليلة،  بكلمات  ما  لمو�ضوع  الأ�سا�سية  الأفكار  عن  التعبير  هو  التلخي�ص 

وانخراطهم  لا�ستجابتهم  مرونة  و�أكثرها  الطلبة،  تعلم  لتح�سين  فعالية  الطرق  �أكثر  من  التلخي�ص  ويُعد  ال�صياغة. 

المعا�صر  تن�سجم مع الاتجاه  والتذكر، وهي بذلك  والفهم  الم�شاركة  ت�ستنه�ضه فيهم من مزايا  لما  التعليمية  العملية  في 

في التعلم المتمحور حول الطالب. و�إ�ضافة لذلك فهي تمكن الطلبة من الا�ستثمار الأمثل للوقت، وا�سترجاع المعلومات 

ب�سرعة عند الحاجة لها. 

التي  الن�صائح  بع�ض  ي�أتي  فيما  لك  نورد   - الطالب  عزيزنا   - للتميز  تحقيقك  في  المهارات  تطوير  عمادة  من  وحر�صاً 

ت�ساعدك على امتلاك مهارة فن التلخي�ص:

ما ي�أتي: اتبع  �شابهها  ما  �أو  المحا�ضرة  �أثناء  بالتلخي�ص  قيامك  حال  في  	•

-     �أعطِ كل ما يمكنك من انتباه، وركز على فهم المعلومة وا�ستيعابها.

-     �أعطِ �أهمية خا�صة لتذكر المعلومة التي تقوم بكتابتها. ويعد نجاحك بذلك من �أهم مزايا هذه المهارة.

-     �أبرز عناوين الأفكار الرئي�سية والفرعية.

-     اكتب الأفكار الرئي�سية والفرعية باخت�صار، وتجنب الإهمال لأي منها.

-     احر�ص على ت�سل�سل الأفكار وترابطها، وتجنب التفا�صيل، والإ�سهاب، والتكرار.

-     احر�ص على الكتابة بخط وا�ضح،  وتجنب الأخطاء الإملائية والنحوية.

-     ا�ستخدم الر�سم البياني  كو�سيلة للتلخي�ص كلما كان ذلك ممكناً.

-     اجعل لكل مقرر درا�سي كرا�سة/ملفاً للتلخي�ص وكتابــة الملاحظات، واحتفظ بكرا�سة/ملف التلخي�ص دائماً بجوار

        الكتاب المقرر.

�أو �أي م�ستند �آخر فعلاوة على ما �سبق اتبع ما يلي: كتاب  من  ما  ن�ص  بتلخي�ص  قيامك  حال  في  	•

-     اقر�أ الن�ص قراءة مت�أنية بهدف فهم الأفكار الرئي�سة فيه، و�أعد هذه القراءة لأكثر من مرة �إن تطلب الأمر.

-     قارن الملخــ�ص بالنــ�ص الأ�صلــي للت�أكــد من التقيــد بالن�,ص وعدم الإخلال بالأفكار الرئي�سة فيه والتتابـــع 

        المنطقي لها.

-     اعتن ب�سلا�سة الن�ص، وبالتن�سيق، وبجاذبية الم�ستند الذي تقوم ب�إعداده.

ن�صائح في فن التلخي�ص 
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�إثارة الحما�س ودافعية التفكير  تعد مهارة المناق�شة والحوار من الأمور التى تمكن الطالب من التميز، وت�سهم في 

�إبداء الر�أي وتقبل الر�أي  �أكثر قدرة على  فزه على الم�شاركة الفاعلة في العملية التعليمية، وتجعله  والمبادرة لديه، وُحت

الآخر. وتُعد هذه المهارة �ضمن المهارات الرئي�سة التى ت�ساعد في تنمية �شخ�صية الطالب وتميزه داخل الجامعة وخارجها، 

فهي طريقة تقوم في جوهرها على البحث وجمع المعلومات وتحليلها، ومناق�شتها داخل الف�صل؛ بحيث يطلع كل طالب 

على ما تو�صل �إليه زميله من مادة علمية، وبذلك ي�شترك جميع الطلاب ب�إنتاج المعرفة بدلًا من تلقيها فقط؛ منخرطين 

بذلك في عملية التعلم الن�شط. وفيما يلي بع�ض الن�صائح التي ت�ساعدك -عزيزنا الطالب-  على امتلاك هذه المهارة.

   �أولِ الأهمية اللازمة لفهم الم�س�ألة المطروحة للمناق�شة.

   اعمل على جمع المعلومات الخا�صة بهذه الم�س�ألة من الم�صادر المتاحة: الكتاب المحدد كمرجع �أ�سا�سي للمقرر، المراجع المتوفرة 

في المكتبــة، الإنترنــت، تبادل الر�أي مع الزملاء،.. متذكراً ب�أنك بحاجة للمعلومة وتعزيزها ب�شكل دائم م�صداقاً لقولـــه تعالــى: 

{وما �أوتيتم من العلم �إلا قليلًا}.

   لا تتردد ب�إبداء ر�أيك في الم�سائل المطروحة، و�إيجاد الحلول المنا�سبة لها، واهدُف لأن تكون متحدثاً ناجحاً. ولكي يت�سم حديثك 

بالمو�ضوعية والمتعة احر�ص على:

 -  التركيز على جوهر الم�س�ألة التي يتم نقا�شها.

-  الت�سل�سل المنهجي للأفكار التي تطرحها.

-  الب�ساطة في �صياغة الأفكار بحيث تعك�س كامل المعلومات الخا�صة بها وب�أقل الكلمات فخير الكلام ما قَل ودَل. 

-  التحدث بطريقة جذابة وب�صوت وا�ضح وم�سموع للجميع )�أ�ستاذً وزملاءً(.

   كن م�ستمعاً ناجحاً وذلك ب�إتباع ما يلي: 

-  الا�صغاء الجيد، وبذل كل ما يمكنك من جهد لا�ستيعاب ما يطرحه المتحدث من �أفكار.

-  �إبداء كل الاحترام للمتحدث مهما كانت �أفكاره ب�سيطة �أو غير متوافقة مع قناعاتك.

-  جمع وتحليل ما يمكنك من المعلومات من الأفكار المطروحة وبما يمكنك من زيادة ر�صيدك المعرفي.

-  مراعاة ما تم طرحه من �أفكار في مداخلاتك التالية في الحوار؛ مما يدل على قوة ملاحظتك و�سرعة الا�ستجابة لديك. 

   تذكر ب�أن م�شاركتك في المناق�شة والحوار ت�شكل فر�صة جيدة لتقييمك ب�شكل م�ستمر �سواءً ب�شكل ذاتي �أو من قبل �أ�ستاذك �أو 

زملائك، فاحر�ص على اغتنامها من �أجل: 

-   القيام ب�أف�ضل �أداء ممكن علمياً و�سلوكياً.

-   تحديد نقاط القوة لديك لتعزيزها ونقاط ال�ضعف لتداركها. 

   احر�ص على �أن ت�شكل مع �أ�ستاذك وزملائك فريق عمل متواد، فقوة المرء لي�س بنف�سه فقط �إنما -وبدرجة �أكبر- بمن يتعاون 

معه {وتعاونوا على البر والتقوى}.

   احر�ص على �أعلى درجة ممكنة من التجاوب مع زملائك وذلك بتزويدهم بن�سخ مما لديك من وثائق وملفات ت�ساعدهم على 

ا�ستيعاب المعلومات التي طرحتها.

   تذكر ب�أنك �شريك في البيئة التعليمية في الجامعة، فكن فاعلًا في جودة هذه البيئة، وكن �أحد الم�ساهمين بن�شاط في و�صول 

جامعتك �إلى الريادة العالمية التي تطمح لها.

ن�صائح فى المناق�شة والحوار ال�صفي الفعال
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به، وقيامك  وا�ستعانتك  اعتمادك على الله،  ب�أن  �شك  لها كل منا. ولا  فتلك مهارة يطمح  ناجحاً  تكون متحدثاً  �أن 

ت�صبح متحدثاً  �أن  �سيمكنك من  ال�سمات  به، وتحليك بمجموعة من  تتحدث  �سوف  الذي  للمو�ضوع  المنا�سبة  بالتهيئة 

ناجحاً. وفيما ي�أتي نقدم لك – عزيزنا الطالب – مجموعة من الن�صائح التي تمكنك من هذه المهارة. 

   اعتمد على الله، وا�ستعن به.

   قم ب�أف�ضل تهيئة ممكنة للمو�ضوع الذي �ستتحدث به وذلك باتباع ما يلي:

-   ا�سعَ للإلمام بالمو�ضوع جيداً م�ستعيناً بم�صادر المعلومات من الكتب، والملخ�صات، والإنترنت،... 	

-   لخ�ص الأفكار الرئي�سة، واحفظها بت�سل�سل منطقي، واعمل خريطة ذهنية �إن �شعرت بحاجة لها.  	

-   احر�ص على �إعداد مقدمة �شاملة وب�سيطة ومقت�ضبة عن جوانب المو�ضوع. 	

-   احر�ص على �إعداد خاتمة غنية وموجزة تعر�ض فيها خلا�صة المو�ضوع، والأهداف التي ترمي لها. 	

-   تمرن على عر�ض المو�ضوع: مقدمةً، و�أفكاراً رئي�سةً، وخاتمةً. 	

-   تعرف على �أخطائك، واعمل على تلافيها. 	

-   توقع الأ�سئلة التي يمكن �أن تُطرح عليك، وتمرن على الإجابة عليها. 	

-   ت�أكد من جاهزية الو�سائل التقنية في حال كانت هناك حاجة لا�ستخدامها �أثناء حديثك. 	

 بنف�سك عن الت�صنع، والتردد، والخجل، والرهبة �أمام الم�ستمعين.
َ
   اعتن بح�سن مظهرك، و�إن�أ

   لتكن الثقة بنف�سك ملازمة لك، و�أولِ الأهمية اللازمة لجاذبية حديثك، وليكن �صوتك وا�ضحاً وم�سموعاً ب�شكل جيد.

   ابد�أ حديثك بالب�سملة وبال�صلاة على �سيدنا محمد وعلى �آله و�صحبه.

“الابت�سامة  و�سلم  عليه  الله  �صلى  قوله  متذكراً  لك  مرافقة  الابت�سامة  واجعل  بهدوء،  ب�سيطة، وتحدث  بعبارات  بنف�سك    عرف 

�صدقة”.

   حاول الارتجال متجنباً القراءة من ورقة؛ با�ستثناء ر�ؤو�س الأقلام �إن كنت بحاجة لذلك.

   اعر�ض المو�ضوع بت�سل�سل منطقي، وبو�ضوح، وب�أقل ما يمكن من الكلمات، وب�أب�سطها؛ فالمنهج، والإيجاز، والو�ضوح، والتب�سيط، هي 

م�ؤ�شرات مهمة لتمَيز المتحدث في ح�سن اي�صاله لأفكاره، وعدم هدره لوقته ووقت الم�ستمعين. 

   تقبل الا�ستف�سارات ب�صدر رحب، و�أجب عليها بو�ضوح. وفي حال عدم ت�أكدك من الاجابة ال�صحيحة ا�ست�أذن من �سائلك لأن تجيبه 

لاحقاً على ا�ستف�ساره )وذلك بعد رجوعك للمراجع(.

   احر�ص على عدم تجاهل �أية ملاحظات، وليكن التفاعل بينك وبين محاوريك هو الو�سيلة لتو�ضيح الأفكار الغام�ضة.

   عالج �أي مو�ضوع مثير للا�ستفزاز بهدوء وبرودة �أع�صاب.

   �أعرب عن الامتنان لمن ي�سدي لك ن�صيحة، �أو يقدم تو�ضيحاً لفكرة قمت بعر�ضها متذكراً ب�أننا بحاجة دائمة لتعزيز معلوماتنا 

م�صداقاً لقوله تعالى {وما �أوتيتم من العلم �إلا قليلًا}.

   �أخيراً تقدم بال�شكر لم�ستمعيك على �إتاحة الفر�صة لك لإ�صغائهم وتفاعلهم.

كيف تكون متحدثاً ناجحاً
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