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فعالية التعارف

دقائق10
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الهدف العام للحقيبة

فيسيةالتأسيوالمهاراتالمعارفالمتدربإكسابإلىالحقيبةهذهتهدف

.المهنيالانضباطوممارسةالصالون ادارةوحسنالمهنيالتواصل
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وصف الحقيبة

اسيةالأسوالسلوكياتوالمهاراتالمعارفمنالعديدالىالمتدربيحتاج

هذهيفنستعرضوناجح،صحيحبشكلالحلاقةصالون إدارةمنليتمكن

فؤةكبطريقةالحلاقةصالون لإدارةاللازمةوالمعارفالمهاراتالحقيبة

يةتدريبوحداتثلاثعلىالحلاقةصالون إدارةحقيبةتحتوي وفعالة،

.الثانيالتدريبيالفصلفيتدرب
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محتوى الحقيبة

عنوان الوحدةالوحدة
زمن الوحدة

(ساعة)

20المهنيةالثقافةالأولى

30المهنيوالأداءالحضورالثانية

30المهنيةالعلاقاتالثالثة
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الأهداف التفصيلية للحقيبة

 المتدربيكون أنالتدريبيةالحقيبةهذهنهايةفيالمتوقعمن
 
:أنعلىبكفاءةو قادرا

الزبائنمعالمباشرالتواصليتقن.1•

.المهنةفيالجديدعنيبحث.2•

.المهنيالعمليتقن.3•

.المهنيالانضباطيمارس.4•

العملخطةواعدادالمحاسبةيجيد.5•

المهنيةالعلاقاتدائرةتوسيعيجيد.6•

المجموعةمعالعملفييندمج.7•

الزبائناستقبالحسنيتقن.8•
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الوحدة الأولى

الثقافة المهنية
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:الدورات والمشاركات التطويرية: أولا

والدوراتت،والخبراوالكفاءةالمعرفةاكتسابالىدائماالتدريبكلمةتشير

عمليةمهاراتعنعبارةالتدريبية

هذهوتعقد،المتدربالشخصلتفيدالبعضبعضهامعتتصلالتيوالمعرفة

بيئةتوفيرىعلتقومتقنيةكلياتأوفنيةمعاهدفيغالباالتدريبيةالدورات

مجالفيطفقمختصينمدربينيدعلىوالخبراتالمهاراتلاكتسابمناسبة

.العمليةالحياةمواكبةعلىوالقدرةللعملالمتدربلتهيئةمعين،
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الابتكار والأبداع: ثانيا

أساليب،أور،أفكاإيجادعلىالفردقدرةبأنهالابتكاريعرفالأبداععنالابتكارمفهوميختلف

معناسبتتأنعلىالآخرين،الأفرادلدىمألوفغيرجديدبأسلوبوتنفيذهاجديدة،مفاهيمأو

جودة،المو والأدواتوالمعلوماتالأفكاراستخدامعلىالفردقدرةعنتعبّركمامعين،موقف

لإيجاديةالعقلالمهاراتاستخدامعلىالشخصقدرةفهوالأبداعاماوفريدةمستحدثةبطريقة

أناكم.ومبتكرةجديدةأفكاروإيجادخلقعلىالقدرةوهوالمألوف،عنخارجةجديدة،أفكار

 ليسالإبداع
 
،سلوكا

 
إيجادمهارةوهوالأفراد،لدىوالتطويرللتعلمقابلسلوكوإنماوراثيا

 تكون أنعلىللمشكلات،وحلول الأفكار
 
.نوعهامنوفريدةنادرةأفكارا
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مواكبة الجديد في المهنة: ثالثا

متلكها ويكتسبها يبدو أن التطور المتسارع في سوق العمل بشتى أنحاء العالم بات يحتاج لمهارات حديثة وخبرات ي

الفرد لمواكبة هذا التطور، خصوصا أن طبيعة الوظائف تشهد تغيرا ونموا بالقطاعات المختلفة

ي، وبذات الوقت لا شك أن تطوير المهارات هو أساس لنهوض الفرد وتطويره لذاته على الصعيدين المهني والشخص 

.التركيز على المخرجات العلمية والتعليمية

:سوق العمل

ه نوع من أنواع الأسواق الاقتصاديّة، حيث يجت
ّ
ه سوق افتراض ي كما أن

ّ
مع فيه كل من يعرّف سوق العمل على أن

ات الأشخاص الذين يبحثون عن وظائف مناسبة بالإضافة إلى أصحاب هذه الوظائف من أصحاب الشرك 

 بالعملوالمؤسسات المختلفة، حيث يعتبر هذا السوق حلقة وصل بين كل الأشخاص المرتبطين ارتباط
 
 مباشرا

 
.ا
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إدارة الصالون : رابعا

 
 
مات على اختلافها، أو حتى فشلها، سواء كانت منظمات اتعد الإدارة عاملا

َّ
 لنجاح المنظ

 
قتصادية، أو أساسيا

 للتقدم عل
 
شكل مفتاحا

ُ
ى مستوى الدول تعليمية، أو غيرها، كما أنها تؤدي إلى تقدم المجتمع، أو تخلفه، وهي ت

 فهي محرك للتنمية التي لا يمكن أن تتحقق بدونها حتى لو كانت العناصر الأخرى جميعه
 
ا متوفرة، علما بأن أيضا

خاذ القرارات
ّ
، وأداء هذه الإدارة لا بد من أن تكون إدارة فاعلة، تتخذ من الوسائل العلمية المستخدمة في ات

ف التي تحيط بها، الوظائف الإدارية المتعددة سبيلا لها، حيث إنها تسعى بذلك إلى تحقيق التكيف مع شتى الظرو 

سعى إليها إضافة إلى التطور، والإبداع، وللإدارة القدرة على تحريك المنظمة بكفء وبما يحقق الأهداف التي ت

ن الإنجاز، وذلك عن ولهذا تتمثل مهمتها الرئيسية في أن تتمكن المنظمة بعناصرها كلها من تحقيق مستوى عالٍ م

طريق الاستخدام الأمثل للموارد البشرية، والمادية المتوفرة
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الوحدة الثانية

الحضور الأداء المهني
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حسن المظهر

حبانهاالإنساننفسسماتمن
ُ
منحارو يبعثالجميلالش يءوجودوإنإليه،وتنقادالجميلالش يءت

ونظافته،سه،وملابوهيئته،الإنسان،شكلالجمالهذاويشملكله،المكانفيوالسروروالسكينةالطمأنينة

عليهاللهصلىاللهرسول أخبربلمظهره؛وحسنالمسلمهيئةلجمالداعمةالنبويةالسنةجاءتهناومن

النبِيعنعنه،اللهرض يمسعودبناللهعبدفعنتعالى،اللهيحبهاالتيالأمور منالمسلممظهرجمالأنوسلم

أنيحبلالرجإن:رجلقال.«كبرٍ منذرةمثقالقلبةفيكانمنالجنةيدخللا»:قالوسلمعليهاللهصلى

جماليُحِب  جمِيل  اللهإِن»:قال.حسنةونعلهحسناثوبهيكون 
ْ
 الحقِّ بطرُ الكِبرال

ُ
نصفهذا«الناسوغمط

االقصةفيالجمالوكانالجمال،يحباللهأنعلى .تعالىاللهيحبهش يءفهذاحسنة،ونعلاحسنا،ثوب 
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الانضباط المهني

حقوق واحترامالواجب،أداءوحسنوالدقة،والالتزام،الجدية"اللفظيبمعناهالانضباطإنالقول يمكن

،وهو"مباحوغيرمحظور هوماوبينوجائز،مشروعهومابينالتمييزعلىوالقدرةالآخرين،
 
الالتزامأيضا

الموظفمالتزابأنهالمهنيالانضباطتعريفيمكنكماللعمل،الجيدةالعاداتوتطويرالمحددةبالخطة

 محددةولوائحقواعدوجودآخـروبمعنىبها،المكلفالوظيفةومسؤولياتبواجبات
 
الموظفلىعيجبمسبقا

.بهايلتزمأن
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المحاسبة والتصرف

بهدفللإدارةوصيلهاوتوتحليلهاوتدقيقهاالماليةالعملياتبتسجيلتهتمالتيالطرق منمجموعةهيالمحاسبة

ساعدةتقديم
ُ
ساهمكمابالضرائب،المتعلقةالقضاياحول القراراتصناعةفيالم

ُ
علىالتعرففيةالمحاسبت

نشآتالخاصةوالالتزاماتالأصول وحجممعينة،زمنيةمُدةأثناءوالأرباحالخسائرمعدلات
ُ
ف،بالم عرَّ

ُ
وت

 المحاسبة
 
نشأوبالأفرادالخاصةالماليّةالسجلاتتحفظالتيالنشاطاتبأنّهاأيضا

ُ
.آتالم

.
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الوحدة الثالثة

المهنيةالعلاقات 
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توسيع دائرة العلاقات المهنية

وليةمسؤ عاتقهعلىيقعالذيالجهازذلكأنهعلىالمهنيةالعامةالعلاقاتقسميعرف

أوركالمشتالتواصللخلقسبلإيجادخلالمنالخارجي،وجمهورهاالمنظمةبينالربط

جيدةبصورةبروتعبينها،المشتركةوالمصالحالعامالرضالتحقيقالأطراف،هذهبينالمزدوج

سوقية،الوقوانينهاالتنظيميةإجراءاتهاكفاءةمدىويعكسوأعمالهاالمنظمةثقافةعن

 قويةأداةهيكبيرةمعارفدائرةامتلاكإن
 
ساعدةالمشأنهاومنالوظيفي،النمولدعمجدا

صول الحعلىالعلاقاتدائرةتساعدأنيمكنكما.وعديدةكبيرةفرصعلىالحصول على

جديدةعملفرصةعلى
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المبادرة بالتواصل

ويسهلامعارفننقلمنيمكننافهواجتماعيتفاعلكلأساسهوالتواصل

ون أنويساعدالمعارفدائرةتوسيعالافرادبينالتفاهم
َ
علاقاتصالشخيك

يةعملبأنهالاتصالويعرفومعارفهأصدقائهعددمنويزيداجتماعية

الىةمعينمعلوماتاوأفكاربتحويلالأطرافأحدقيامتتضمنمستمرة

.الاخرالطرفالىونقلهامفهومةرسالة
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الوحدة الرابعة

استخدام الوسائل المتاحة لتطوير المعارف والمعلومات
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للون عنوان الموضوع يكتب هنا بنفس الحجم وا

حجمتغييرعدمعلىالحرصمعشئتكماالشريحةهذهتكراربإمكانك•

.المستخدمةالخطوطولون وحجمبنوعوالالتزامالمربع،هذا

.المربعهذامنالأيسرالجانبإلىالصور إضافةيتم•

.النصأسفلإضافتهايتمكبير،الصورةحجمكانحالفي•

.الصورةوجودةوضوحعلىالتامالحرص•
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خصائص المعلومات

أشكالوأنصية،معلوماتمنهاأشكالعدةتتخذأنيمكنإذصياغتهاإعادةبسهولةالمعلوماتتمتاز
.ناطقةأصواتأومتحركة،رسومأوبيانية،

.لهاالمحتاجالمستقبلنحومحددةمساراتعدّةفيوالتسييرالنقل،بسهولةتتسم.2
إنشاءأوئمقواضمنضمهايسهلإذمعها؛والاندماجالمعلوماتيةالعناصرمعالانخراطعلىقابليتها.3

.المتوفرةالمعلوماتبواسطةفقراتمنتتألفنصوص
بذلكلب؛والطالعرضلقانونيتخضعهاقيودعليهاتفرضحيثواحدآنفيوالوفرةبالندرةتمتاز.4

.الوصول مقيدةمتداولةسلعةتصبح
 العكسعلىفهي؛نفاذهابعدمتنفرد.5

 
وتزدادتتنامىالمعلوماتإنّ إذالمادية؛المواردعليههيمماتماما

.مستمربشكل
يعتبرذلكنأإلاسهولة؛بكلنسخهاإمكانيةلهتتيحللمستخدمسبلعدةتتوفرإذالنسخ؛سهولة.6

للاستنتاجقابليتها.للمعلوماتالخاصةالملكيةتشريعاتأماممعضلة
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تم بحمد الله


