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ي ال ي   ا ا عمرهميذين أفنلإلى أمي وأب 
ي تربيت 

 
ي بكل ما و   كله ف

نشأب 

ي  و   ا من قوةيأوت
ي أحسن صورة أنا وأخواب 

 
  الذينموارد لكي أكون ف

ي كثير  
ي   ا شاركوب 

نشأب  لحظات  من  و   من  الكثير  بها  ي 
الت  تعليمي 

 . المواقف التعليميةو  الذكريات

ي وأولادي الأعزاء الذين    إلى
 إ مصدر    أعدهمزوجت 

 
 لهامي وتحد

ي كثير من المواضيع
 
ي الحياة    ،ف

 
ي الدافعة ف

 دونهممن    والذينوقوب 

ء  استطعت تقديمما   ي
ي    ش 

ي مشوار حياب 
 
 استحملوا معي   والذينف

ي وعملي أو سفري 
 . عناء الكثير أثناء دراست 

مدار  عل  فت  ي ش 
الت  عملي  جهات  ي   ا عام    20من  أكير    إلى 

 
  ف

العملال  مقابلات  من  كثير  ي 
 
ف والمشاركة  معارض  و   عداد 

 . التوظيف

 لىي ندوة أو دورة تدريبية أو ورش عمل
شارك  و   إلى كل من حض 

 و   بجزء من معلوماته
 
ي عملت

عل إثراء المخزون   تبادل المعرفة الت 

ي لد
 
 ي. المعرف

ي موضوع يخصه،  
 
ي حت  لو كان ف

ي أو ناقشت 
إلى كل من نصحت 

ي نقاشه وتواصله الفكريأفقد  
ي بعض  إربما  و   فادب 

 
بداء النصح ف
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ي  ي
 
ف قارئ وضع  جزء    إلى كل  واقتطع  دخله    ا الثقة  ختيار لا من 

اء الكتاب فقراته و   من وقته الثمير  لقراءة الكتاب  ا أخذ جزء  و   وش 

ي أتمت  
   . كون ذات عائد بالنفع عليهأن توالت 

الذين كان لهم و   السادة القائمير  عل العمل بها و   إلى دار النش  

ي ظهور هذا العمل 
 
 . بالشكل الذي عليه الآندور كبير ف

 

جميع   إليكم  الكتاب  هذا  أهدي  أن  أتوجه  و   ،ا أحب  أن  أحب 

الدعم حجم  عل  لكم  ة  و   بالشكر  الفي  طيلة  ي  بجانت  الوقوف 

أن  أو   الماضية لكمو   فيدكمأتمت   أرد  جزء  و   أن  الدعم   ا لو    من 

 . ا الطاقة المستمدة منكم جميع  و 

  

 ي فتح   د. عل 
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 : الباب الأول 
 التعرف على السيرة الذاتية وأهميتها 

 

 

 مقدمة 
 

   ،قبل بضع سنوات 
ً
    لم يكن الطموح والسع  شامل

الجميع فن

حيث كان الجميع يتوقع الذهاب ،  مختلف الوظائف أو المناصب 

من و   العاملة   ى اتباع توزيعات القو و   للعمل بعد الانتهاء من الدراسة 

تدريجيًّ  الانتقال  مرحلة  ثم  إلى  الوصول  حتر  قيات  الير سلم  إلى  ا 

الأ ،  التقاعد  من  القليل  الطريق كان  ذلك  يغي   صحاب أ فراد  ومن 

  . التوجهات الخاصة والطموحات الفريدة للبعضأو    موال رؤوس الأ 

الوضع   ا   أصبح اليوم 
ً
بالوظيفة   لأن تمام    مختلف أو   الالتحاق 

الناس و   التقدم  معظم  أن  مؤكد كما  غي     كلاهما 
الوظيفن   

فر الير

و  من هنا جاء دور  و   ،وظائف عدة مرات خلال حياتهم   ن سوف يغي 

الأ  تعد  حيث  الذاتية  ة  الأ السي  الأ داة  بل  أدوات ساسية  من  هم 

  . النجاة من الغرق 
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شح لوظيفة مكان صاحب العمل حيث لديك  ضع نفسك كمير

 أ عليك  و   المئات من السي  الذاتية على مكتبك 
ً
  ا ن تختار منها عدد

 
ً
ن لإجراء مقابلات معهم   قليل  عما تبحث؟ ،  من المتقدمي 

وظيفة  عن  تبحث  نفسك أو    سواء كنت  تروي    ج  إلى  أو   تسع 

ة ذاتية توضح أ تود  و ،  حلامك أوظيفة  إلى    التقدم  ن يكون لديك سي 

المستقبلى   عملك  التوظيف  بكل اخير و   مهاراتك  ،لمسؤولى   تك 

   د وضوح فهذا كتاب يع
ً
  .  لك دليل

قد يكون من المفيد أن يعرف الجميع ما تشعر به من صفات 

إلى  و   يجابية إ  بالإضافة  الرئيسية  قوتك  نقاط  أنه  على  تراه  ما 

الاتجاه  عن  اتيجيتك  حياتك الذي    اسير   
فن تتخذه  أن    

فن تأمل 

  . المهنية

ومسؤول  الأعمال  سيكون   و أصحاب  بأي   ون التوظيف  ن  مهتمي 

ن  ة لدى المرشحي  كما لا يهمهم إذا كانت تجربتك مختلفة عن  ،  خير

العمل اهتمامهم أ   ه لي إ تتقدم  الذي    نوع  قدر  معهم  متماشية  م 

لديك  إذا   بمعرفة  ببيئة  كانت  دراية  على  أنك  إثبات  على  القدرة 

استحقاق و   بداع الإ و   التحلى  بالمسؤولية و   اتباع التعليمات و   العمل 

 . الاستثمار فيك وما إلى ذلك 

   

 : إذا كنت تريد أن تعرف كيف 

 ؟تخطط لتغيي  المهنة  •

  و   إجراء تقييم  •
 ؟ تغيي  المسار الوظيفن

  أفضل  •
ن مستقبل وظيفن  ؟ تأمي 
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 ؟ناجحة الاستعداد لمقابلة عمل   •

•   
  التغيي  الوظيفن

 ؟ الرغبة فن

 

مكتوبة  ذاتية  ة  سي  على  الحصول  هو  تعلم كيف  ،  الهدف  لذا 

 ؟تسوق نفسك بنجاح و   تبيع نفسك 

فرد يحتاج للعودة إلى خط البداية مهما   أي ن  أ هل تعلم  

اته   ؟كانت سنوات خي 

  وقت ما من حياتك قد تجد نفسك تعود 
اقتحام سوق إلى    فن

ة   ة انقطاع عن المقابلات أو    راحة العمل بعد فير البحث عن  و   فير

  حتر و   لذا عليك باستطلاع سوق العمل ،  الوظائف 
 التطور الوظيفن

ا إن كنت مستق و    عملك   رًّ
عليك ،  كل طلباتك مجابة و   ا مندمجً و   فن

حولك يدور  ما  تعرف  محتاج  أ ف ،  أن  على  أ نت  موقعك  تعرف  ن 

العمل  ا    خريطة 
ً
مهاراتك أ وأيض تنم   تك تثقل  و   ن  معرفتك  و   خير

  أي    لأنك 
ول فن ن ن تكون أ الملعب لهذا عليك  إلى    وقت قد تضطر الين

 
ًّ
. باستمرار حتر لا يفوتك قطار    ا مستعد  التغيي 

 

ي مقعد كبار السن
 
  . جميعا سنصبح ف

 إ للأسف هناك مقولات مشهورة  
ً
ا فلا يوجد ن أصبحت عجوز

  عمري 
كات قد تحتاجه  الآن    راتتر  أنا    أو   من يوظف من فن إلى   الشر

  عمرً 
ن آخرين أصغر متن ه حتر تعيي    بعض ،  ا توفي 

هذه حقائق فن

كات  لا ولماذا الفرق إ إدارية    نظرية أو    لكنها ليست قاعدة عامة و   الشر
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الشباب  ة مع عناض  الخير هنا  ،  الرياضية تعمل على دمج عناض 

ن على الإ  كي 
أو    العمر على أنه عائقإلى    فلا تنظر ،  يجابيات عليك بالير

 .لا يصلح للعمل   عامًا   50تجاوز  ن أصحاب العمر من  أ 

 الأ إلى    المال أصحاب    عادة ما ينظر 
ًّ
 ا على أنهم مستقرون كير سن

  نهجهم و ،  موثوق بهم و 
  ،  ناضجون فن

بمهارات جيدة فن يتمتعون 

بالطبع هذه الصفات ليست حكرً  على كبار    ا التعامل مع الآخرين 

ا    لدى الشباب   موجودة بل هذه  ،  السن فقط 
ً
لكن كبار السن و أيض

تأكيد   ن يفرقو  على  اعمل  لذلك  التجربة  بامتلاكهم  الشباب  عن 

كات خصوصا  تك الذاتية فهناك الكثي  من الشر تجاربك داخل سي 

النظرة الثاقبة و   التجارب أصحاب    من تمر بأزمات تحتاج أو    الناشئة 

وقتإحيث   يوجد  لا  أخرى أو    نه  تجارب  لخوض  لديها  موارد 

  طياتها مفاجآت
 . جديدة قد تحمل فن

   

ة ذاتية إلى    من يكون بحاجة   ؟سير

المنتج  كات ،  شهرتهأو    المنتج رغم جودته ،  الفرد مثل  الشر   
فن

من ،  فراد مثل المنتجات الأ   د نععلينا أن    لهذا ،  تعمل على ترويجه 

خدماته إلى    يتقدم  يبيع  لك   اته ،  مهاراته ،  وظيفة  ، مكانياته إ و   خير

من مؤهلات الفرد  يمتلكه  ما  النظر عن  ات و   بغض  مهارات و   خير

من ،  شخصية و   فنية  الكم  هذا  يدركوا  أن  للآخرين  فكيف 

مدى ،  مكانيات الإ  على  يتوقف  المستقبلى   نجاحهم  فإن  لذلك 

ة الذاتية ه  أولى   د من هنا تعو   جودة تروي    ج أنفسهم للآخرين    السي 

 . دوات التسويقأ 
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الهيكلة  وإعادة  أدت و   التكنولوجيا  كات  الشر داخل  إلى   التنظيم 

ن و   تشي    ح  شخاص  بل اضطر الكثي  من الأ ،  تقليص عدد الموظفي 

واحدة  صناعة    
فن حياتهم  طوال  عملوا   نيلعبو الآن    هم ،  الذين 

بل  عمل  عن  البحث    
فن الجدد  ن  الخريجي  دور    و   نفس 

فن التفكي  

جديدة  مهارات  وتعلم  المجال  الظروف  أ إلى    بالإضافة ،  تغيي   ن 

العالمية أدت ات  العمل إلى    والمتغي  يجب على  و   تغيي  ممارسات 

  ساعات العمل أكير    الأفراد أن يكونوا 
أن من  على الرغم  ،  مرونة فن

  ن حياتهم الأ أ البعض منهم يجد  
 بسبب ضغوط العمل  سرية تعانن

ل أو   ن   إلى    الحاجة أو   العمل داخل المين
 . العمل بدوام جزن 

ة  من أ على الرغم   الذاتية ه  أداة تسويقية مهمة تفتح ن السي 

ن  بي  للمفاضلة  الملعب  أرض  نزول  على  والفرص  الأبواب  لك 

ن  ا  إلا أنها    المرشحي 
ً
كما أن الحل لن يكون  ،  ليست عصا سحرية أيض

 . نجاة لكل مشاكلنا 

ً أ  ة الذاتية للتقديم  خي  ، مؤقتة أو    لى وظيفة دائمة إ ا نحتاج السي 

حتر  ،  عمل تطوع  أو    دراسات عليا أو    عمل استشاري إلى    تقدم ل ل 

ة ذاتية لك  يعرف نفسه للآخرين إلى    الكاتب يحتاج  المرشح ،  سي 

حاجة ....  للانتخابات    
فن الجميع  لاطلاع إلى    لهذا  الذاتية  ة  السي 

التفاصيل  منها  نفسك  عن  الرئيسية  النقاط  أهم  على  القارئ 

، التدريب و   التعليم   الهاتف( أرقام  ،  العنوان ،  )الاسم الشخصية  

ات   ....الفنية  و   المهارات الشخصية ،  الخير

بنا  تصل  أن  هدفها  الذاتية  ة  مع أو    اجتماع إلى    السي  مقابلة 

ن   أنفسنا تفاصيل عن  و   مجرد معلومات لذا فه  ليست  ،  المختصي 

 . ولكن عليك اعتبارها كتيب مبيعاتنا الشخص  
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التوظيف  نموذج طلب  عن  تختلف  الذاتية  ة  ن إ حيث  ،  السي 

كات  الشر قبل  من  محدد  كة  ،  النموذج  الشر تريد  ما  به  ن  أ محدد 

منك  لتضم ،  تسمعه  قبلك  من  مصممة  الذاتية  ة  السي  أو   إنما 

تحدد الوقت الذي تحتاجه لقراءتها على الرغم  ،  تستبعد ما تريده 

  مجال التنقيح من أ 
ة السي  الذاتية و   ن التكنولوجيا دخلت فن

،  فلير

مسئولية   عليه  المرشح  أن  فوري إ إلا  تأثي   على  إ و   حداث  يجانر  

ك و   ما يمكنه فعله وما يمكن أن يضيفه و   يعلن عما فعله   ،القارئ  يير

 . بصمته 

  قدمً 
ة الذاتية   ن أ ا عليك معرفة  قبل المصن أن تكون لا بد    السي 

،  مبالغة أي    صادقة دون ،  دقيقة و   مفصلة   ،المتابعة و   سهلة القراءة 

 تسلط الضوء على  المهارات المطورة داخل ،  ذات صلة بالوظيفة 

ة المسميات الوظيفية و   خارج العمل و  ،  الغموض ،  أن تتخلى عن كير

 . معلومات ليست ذات صلة بالموضوع 

عليك    ومن  ه  ن  أدارك  إ هنا  الذاتية  ة  قرار أ و أول    السي  هم 

  حياتك تريد  
ن تعطيه المزيد من الاهتمام لتشكيل  أ استثماري فن

 . حياتك بالأساس السليم

لكن تذكر يمكن الكثي  من الناس التعرف بسهولة على النقاط  

ة لدى الآخرين لكنهم يجدونها من الصعب القيام  ن الجيدة والمتمي 

أنفسهم  حيال  الا،  به  بعدم  مغال و   رتياح يشعرون  يكون      يًا ربما 
فن

والتعجرف  الغرور  لدرجة  نفسه  باخسً أو    تقدير      ا يكون 
فن للحق 

ن لديه و   مكانياته إتقدير    . يتغاضن عن الممي 

***** 
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 عداد السيرة الذاتيةإخطوات  
 

  ؟Resumeو CVما الفرق بين 

وثيقة مهمة تعير عن هويتك المهنية على الرغم من   د كلاهما يع

ن  ن معتن المصطلحي    . لذا دعنا نتعرف على الفرق ،  الخلط بي 

1. Curriculum Vitae -CV   

 كاديمية بالإضافةالأ و   ا لخلفيتك التعليمية تتضمن ملخصً  •

ة التدريس إلى     . الجوائز و   العروض التقديمية و   خير

ن على الرغم   • نها من أتتكون عادة بشكل مثالى  من صفحتي 

الأ  بعض    
فن تصل  ن   5  3إلى    حيان قد  للمرشحي  صفحات 

  . ذلك إلى    السي  الذاتية الأكاديمية وما و   رفيع  المستوى 

به  • قمت  ما  عمل  و   تتضمن كل  أنه  على  تصنيفه    - يمكن 

يجوز أن تحتوي على  و   ،جر غي  مدفوع الأ أو    مدفوع الأجر 

  . فخريةو   تطوعية مناصب  

2. Resume  

ة تتضمن ملخصً  •  . المهارات العملية فقط و   ا يرتكز على الخير

  . يجب ألا يزيد طولها عن صفحة واحدة  •

ء  •  
تحتوي على ما هو وثيق الصلة بالوظيفة المطبقة ولا شر

  . آخر 
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 الهدف من السيرة الذاتية 

  أولىي   / هدف فرعي   .1

  . المطلوبة للوظيفة المهارات  و   أن تظهر بأن لديك الصفات  ○

ة المناسبة للوظيفة ○   . أن تظهر بأن لديك الخير

  . أن تظهر بأن لديك الصفات الشخصية للمنصب ○

 . نك تفهم متطلبات الوظيفةأن تظهر  أ  ○

ي   - 2
 هدف نهاب 

   . خلق انطباع إيجانر  عنك  ○

  . الحصول على مقابلة عمل  ○

 هذه الأهداف عليك معرفة ماذا يريد صاحب العمل  ولتحقيق

ة الذاتية أو     ؟ مسؤول التوظيف من السي 

ن  ن التاليي       الإجابة على السؤالي 

 ؟هل هذا الشخص قادر على القيام بالمهمة  .1

 ؟يندمج هذا الشخص مع بقية فريق العمل و   هل سيتوافق .2

 

 حقائق

ة   ا ما الذاتية هو غالبً هل تعلم أن الوقت المستغرق لقراءة السي 

القارئ من   الذاتية فقط    30إلى    20يستغرق  ة  السي  لقراءة  ثانية 

  . لتقرير ماذا يحدث بعد ذلك من الخيارات التالية

شح لمعرفة المزيد  •  . سيتصل بالمير
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  ملف •
شح فن  . سيتم الاحتفاظ بتفاصيل المير

ة الذاتية وعدم   •  . اتصال أي   جراء إإهمال السي 

 

 ؟يريد مسؤول التوظيف معرفته هل تعرف ما  

 ؟ هل يمكنك القيام بالمهمة  .1

 ؟هل تناسبك الوظيفة  .2

كة  .3  ؟ لماذا تريد العمل بالشر

  ؟ بكم سوف تعمل  .4

لمراجعة  الاستعداد  عليك  هنا  تحضير كيفية كتابة أو    من 

ة الذاتية الخاصة بك   نبدأ بـــو   السير

 

 المهارات 

ة الذاتية  قل  الأ   شخصية على مهارات    ثلاث أن تضم  لا بد    السي 

على    على  2بالإضافة  فنية  قوائم ) الأقل    مهارة  على  للاطلاع 

 ( قسم المرفقات   - المهارات  
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 المهارات الأساسية  أفضل ملخص 

 مهارات التنظيم مهارات الاتصال

 نصات الإ  •

 شفوي  ال التواصل غي    •

 التواصل الشفوي  •

 الوضوح والإيجاز •

 اتخاذ القرارات  •

 إدارة الوقت  •

 التفويض   •

 التخطيط  •
 مهارات الحاسب الآلىي  مهارات القيادة

 التغذية العكسية   •

 المسؤولية •

 المرونة  •

ام  • ن  الالير

 العروض التقديمية  •

 الكتابة  •

 تحليل البيانات  •

  نظمة دارة الأ إ  •

 مهارات الحياة المهارات الاجتماعية

 فريق العمل  •

 التعاطف   •

 الصير  •

 خلاص الإ  •

 حل المشكلات  •

 معالجة الانتقاد  •

 التكيف  •

 القدرة على الصمود  •
 المهارات التقنية المهارات الناعمة

ن   •  التحفي 

 الإنصات النشط •

 تروي    ج الذات   •

 الإبداع •

 المهارات اللغوية  •

مجة  •  الير

امج •  الشهادات والير
 التدريبية            

 التعليم  •
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 كيفية معرفة مهارات الوظيفة
  هذه و   الأقارب و   المعارف سؤال   •

الأصدقاء الذين يعملون فن
 المهنة

 من ثم قراءةو   علانات الخاصة بمؤهلاتهم الإ   الاطلاع على •
  . استخلاص المهارات المطلوبة و 

منصتر    • مثل    
فن هم  لما  العنكبوتية  الشبكة  على  البحث 

 .  
 الوظيفن

علىلذلك  بالإضافة   • التعرف    
فن المستقبل  محاكاة    عليك 

  يتطلب 
 . المستقبل   ها أهم المهارات التر
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 توصيات الكتابة الصحيحة 

أقل و   بوصة   0.5من   )أكير بد أن تكون متناسقة  لا  الهوامش 
 (بوصة    1من  

الـــــــــخـــــــــط   نـــــــــوع 
 التقليدي  

Times New Roman  , Arial 

غير  الخط  نوع 
 تقليدي ال 

Ubuntu, Roboto, Overpass 

خــــــــط   حــــــــجــــــــم 
 الكتابة  

ن    للنص العادي    12إلى    10ما بي 
ن    لعناوين الأقسام    16إلى    14ما بي 

يـــــــــــــــــــــــــــــــد  الـــــــــــــــــــــــــــــــي 
ي  ال 

وب  ــكــــــــــــــــي  لــــــــــــــ
   المثالىي 

Firstname.lastname@gmail.com 

عــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدد  
 الصفحات  

  التخرج    1عدد  
 صفحة لحديتر

ة  أو    ص      فحة لمن لديهم درجة متقدمة  2عدد  خير
 سنوات    10واسعة مثلا  

ــمســــــــــــــــــــــاحــــــــة   الــــــ
 الكافية 

ن الفقرات حتر   لا   ب د من وجود مس                اح ة ك افي ة بي 
 سهل عملية القراءة  ت 

ن النص   1.15أو    1.0التب  اع د يكون   تباعد الأسطر   الأس                طر و   بي 
   . المزدوجة بعد العناوين الفرعية 

   . كلمات أو    تجنب عملية تسيطر الجمل  التسطير 
العريض   الخط 

Bold 
  العناوين 

 الفقرات رؤوس  و   يستخدم فن

متم  اش                ي  ة مع اللغ  ة  و   ب  د أن تكون متن  اس                ق  ة   لا  التواريــــخ  
 المستخدمة  
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الــــــــــــــــــنــــــــــــــــــقــــــــــــــــــا   
 النقطية  

لكن لا تفرط و   يمكنك استخدامها لتسهيل القراءة 
استخدامها    

هو  ،  فن الأقص    كل   6الحد 
فن نقاط 

 قسم  

 
 المواصفات 

   . كريم  اللون أو    A4استخدام ورق أبيض عادي حجم   •

   . واحد فقط اطبع على واجه   •

•  
ًّ
  . وشائع الاستخدام   ا واضحً   ا قياسيًّ  ا استخدم خط

   . وضع مشبك الورقأو    لا تقم بتدبيس الصفحات  •

ة الذاتية  لا تطو   •   . ورق السي 

بحجم  • مظروف  باستخدام  عليك  يد  بالير ترسلها  إذا كنت 

A4 

مائلة   • خطوط  تستخدم  حتر و   رسومات أو    Italicلا  لا 

 Underlineتسطي   

  سطر منفصل   •
  و   على كل صفحة أ ضع اسمك فن

أول    ليس فن

 صفحة فقط 
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   Letter  Cover)الغلاف( الخطاب التمهيدي  
البداية صحيحة  السليم و   اجعل  الطريق  أنه يمكن ،  على  تذكر 

تحملهم على قراءة  و   لرسالة جيدة أن تثي  اهتمام مسؤول التوظيف 
الذاتية  تك  أخر و ،  سي  ناحية  تعم  ،  ى من  أن  قد  السيئة  رسالتك 

ة    . تمزيق الورق  ة ل آ إلى    طلبك قد ينتقل مباسرر
  خطابك 

كات تركز بشكل أكير على الرسالة المقدمة فن بعض الشر
لذلك لأ    

تتماشر التعريفن الخطاب أ و   معها   ن رسالتك  بد    ن  أن  لا 
ن أ معتن ذلك  ! ) يسلط الضوء على اهتمامك بالمنصب المتقدم له 

كة المتقدم لهاو   الوظيفة تغي  رسائله حسب  ت الخطاب    (  الشر
الخطاب مهم     عن  أ هل 

التغاضن تأكيد   ؟ عدادهإ م يمكننا  بكل 
تك ا و   بعض مسؤولى  التوظيف قد تجاهلوا قراءته  كتفوا بقراءة سي 

فقط  حالة و   الذاتية    
فن إلا  الذاتية  ة  السي  يقرأ  لا  سوف  البعض 

الخطاب  بمضمون  م  و   اقتناعه  نعرف  لا  أننا  القارئ بما  فمن ،  ن 
علان عن بداية الإ و   ا الاهتمام بالخطاب لأنه عنوانك الأفضل دائمً 

  . لذلك اعمل على ترك انطباع جيد ،  نفسك 
 
ً
  الخطاب تواصل

غي  مبالغ فيه يظهر و   ا حقيقيًّ   سوف تجد فن
الحقيقية و   المهارات  للمرشح  ،  الأفعال  يمكن  لا  مئات إ لذا  عداد 

كة  سرر لكل  المخصصة  ا ،  الخطابات  أن    
يعتن يعد وهذا  لخطاب 

 
 
تحد يمكنك   الأكير  الخطاب  هذا  خلال  فمن  الذاتية  ة  السي  من 

  
الحقيفر المرشح  صوت  تروي    ج ،  سماع  على  القدرة  يتيح  كما 

الذاتية حقيقة أم و   المهارات  ة    السي 
معرفة هل ما هو مكتوب فن

  . لا 
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 أنواع الخطابات التعريفية

 خطابات تغطية مستهدفة .1

مما سيعطيك ،  إعلان محدد و   معلنة تستخدم للرد على وظيفة  

 . كمية المعلومات المطلوبة و  نوع إلى   شارة إعلان  مع الإ 

 
 خطابات تغطية تخمينية  .2

ن  المحتملي  العمل  أرباب  البحث عن عمل لدى  تستخدم عند 

  الوقت الحالى  
  الواقع عن الوظائف فن

لكنهم و   الذين لا يعلنون فن

خلال   من  المستقبل    
فن ذلك  يفعلون  مقدما قد  بهم  الاتصال 

تك الذاتية  ة  ، برسالة تغطية مضاربة وتزويدهم بسي  ن قد تتمتع بمي 

ن الآ   على   المرشحي 
  المستقبل أي    خرين فن

 . وظائف شاغرة فن

  
الخفن العمل  سوق    

فن الخطابات  هذه  نهجً ،  تفيد  تعد   ا كما 

الفعل   ا استباقيًّ  رد  نهج  من  توقع  و   بدلا  تحظن أ لكن  لا  قد  نك 

ن المهارات أ إلى    بالإضافة ،  لعدم وجود وظيفة متاحة باهتمام كبي   

ن بنسبة  المذكورة قد لا تكون متوافقة مع أرباب العمل المحتملي 

  . مكتملة 

 

 المفضل  المحتوى 

  A4يفضل أن لا يتعدى محتوى ورقة بحجم   •

ن   • اوح محتوى الخطاب ما بي     .كلمة   400إلى    250يير

   .فقرات   6     3مقسم على   •
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 هل تكتب  
 
وني    ا الخطاب يدوي   ؟ ا أم إلكي 

  إ ذات طابع  و   نيقة أكانت كتابتك  إذا    بالطبع 
،  لغوي دقيقو   ملان 

ن عن الآخرينن تفعل ذلك لأ أ يمكنك     التمي 
 نها تساعد رسالتك فن

  لكن و   لفت انتباه القارئ نتيجة إضافة لمسة شخصية على طلبك و 

تحتاج إذا   اللغوية  طريقتك    لغويتصحيح  و   معالجة إلى    كانت 

الأفضل  و  من  سيكون  ونيًّ إ عدادها  إ تدقيق  تتفادى لكير حتر  ا 

  . خطاء تنقص من رصيدك أ أي   حدوث 

 

 أهم نقا  الخطاب 

نفسك   ه   تروي    ج  على  مثالية ،  القدرة  فرصة  الخطاب  يوفر 

حتر تجذب انتباه القارئ لك  يعظ   ،  تروي    ج نفسه و   للمتقدم لبيع 

نً  تك  أكير    ا تركي    قراءة سي 
   . الذاتيةفن

 

 سبب كتابة محتوى الخطاب  

حتر تتمكن من وضع الرسالة بالطريقة الصحيحة فإن العائق  

 إ الذي قد يكون عادة  و   الرئيس  عند الكتابة هو سبب الكتابة 
ًّ
 ا ما رد

  المستقبلأو    علان وظيفة إ على  
 الاستفسار عن وظائف شاغرة فن

 "مثل خدمة الاستشارات " قد يكون الغرض هو تقديم خدمات  و 

بالرجوع و  الذاتية إلى    من هنا عليك  تك  النقاط و   سي  التشدد على 

الصلة  ن و   ذات  التمي  ثم  المتعلقة بشكل و   من  القوة  نقاط  توضيح 

بالسبب   تقديم    )إعلان مباسرر  أم  ثم محاولة   خدمة( أم استفسار 

  . عادة تجزئة المحتوى إ و   تسليط 
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    المحتوى عبارة عن و 

 "الاتصال  رأس الخطاب " معلومات   •

 تحية المدير المسؤول  •

 من خلال  القارئ  تعمل على جذب انتباه     فقرة افتتاحية  •

  . نجازاتكإ من أهم    3إلى    2ذكر         

ح كونك المرشح المثالى     فقرة ثانية  •
 تعمل فيها على سرر

  . لهذه الوظيفة        

ح سبب كونك مناسبً تعمل فيها     فقرة ثالثة  •   ا على سرر

كة          . للشر

 الرسم  الختام  •

   تذكر أنه 
حالات معينة قد تضيف الوسائط الاجتماعية مثل  فن

إن  لينكد  يضيف ،  موقع ويب شخص  ،  حساب  .... حتر  مدونة 

  . تطبيقك إلى    قيمة 

لاحظ أن تحية المدير المختص يفضل أن تكون مخصصة له  

عير   عنه  البحث  خلال  العنكبوتيةمن  المسم و   الشبكة  كتابة 

له  الصحيح  إليك  إذا    لكن و   الوظيفن  عليه  العثور  من  تتمكن  لم 

  مثل  الشي    ع( حاول البعد عن اليأس   )لكن بعض التحيات العامة  

  مديري التوظيف  ي عزيز  •

  مر لى من يهمه الأ إ  •

 عزيزي رئيس القسم •
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 نهاية الخطاب 

الشائعة  الأخطاء  أكير  بشكل  إ محاولة  ه     من  الخطاب  نهاء 

قريبً أ ن  أ   تمتن أ ) مثل  ،  مفاجر   منك  على  (  ا سمع  دلالة  هذه 

كما أن هذا القاري ليس بزميل عمل معك لذلك عليك ،  الاستعجال 

   ؟ تذكر لماذا نرسل الخطاب 

العمل  مقابلة  على  الحصول  هو  عليك  ،  هدفك  نهاء إ لذلك 

بشكل   من  و   مهذب و   يجانر  إ خطابك  مزيد  على  مثل ،  الثقة ينم 

   أ عتقد  أ ) 
  تحتاجها و   متلك المهارات أنتن

ة اللازمة التر  أتطلعو   الخير

إذا   ،( فرصة مناقشة الوظيفة بمزيد من التفاصيل والإيضاحات إلى  

مرفقات  تقبل  لا  الوظيفة  عن  المعلنة  كة  الشر عليك  ،  كانت  هنا 

يد و   قص  الير من  السفلى   الجزء    
فن الخطاب  مضمون  لصق 

  نفسه 
ونن   . الإلكير

ً أ  السيئة خي  الذاتية  تك  سي  يعوض  لا  الخطاب سوف  لكنه  و   ا 

ا إيجاب   ا سيعظ  انطباعً  القارئ  و   يًّ الباب مما سيؤثر على  يفتح لك 

تك الذاتية ه على قراءة سي  ن    . وتحفي 

التوظيف إذا     علان إ  إعلان    
فن المستخدمة  الكلمات  كانت 

 "   
هنا " …  مرغوب فيه  "  ،  " يفضل من لديه  "  ،  … " بشكل مثالى  فن

الأمر إذا    نه أ إلى    تشي   يزال  فلا  المتطلبات  هذه  لديك  تكن  لم 

   ،  يستحق منك المتابعة 
ن من لديه هذه المتطلبات له  أ هذا يعتن

معناها   وليس  متطلبات  أ الأولوية  قبول  و   ساسية أنها  يمكن  لا 

ها  ال الفرصو   عدم محاولة التقدم إلى    مما يدفعك ،  غي  ن   . اخير
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 مراجعة كتابة رسالة الغلافقائمة 

جميع  • بك  الخاص  الغلاف  خطاب  عنوان  يتضمن  هل 

   ،  الكامل   )الاسم المعلومات الأساسية؟ مثل  
ونن بريد إلكير

  
افن  تاري    خ، ........ (،  رقم الهاتف ،  احير

المناسب؟  • الشخص  تخاطب     أي    هل 
فن التوظيف  مدير 

 المستقبلى  
فك المباسرر كة / مشر  . الشر

 التمهيدية انتباه القارئ؟هل تجذب الفقرة   •

 من أهم إنجازاتك؟  3- 2هل ذكرت   •

 هل استخدمت الأرقام والحقائق لدعم تجربتك؟ •

  إيصال أنك المؤيد المناسب للوظيفة؟  •
 هل نجحت فن

 هل حددت المتطلبات الأساسية؟ •

تلبية   • تجاربك على  إيصال كيف تساعدك    
فن هل نجحت 

؟  المتطلبات بشكل مثالى 

  تتقدم هل تقنع مدير التوظيف   •
كة التر أنك شغوف بالشر

 إليها؟

كة؟  3هل حددت أهم   •   الشر
 أشياء تعجبك فن

كة؟  • ح اهتمامك بالشر  هل تجنبت الأسباب العامة لشر

 العمل؟إلى    هل انتهيت من الاستنتاج بدعوة  •

 هل استخدمت الإغلاق الرسم  الصحيح لرسالة الغلاف؟  •
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 مثال عل مقدمة تشد الانتباه 

 ،   التوظيف(مدير    )اسم عزيزي  
كة  ……  اسم     تحقيق أهداف مبيعاتها  …… وأود أن أساعد سرر

فن
مبيعات  وتجاوزها  كة  .  كمدير  الشر مع  عملت  كة ،  ……لقد  وه  سرر

  مندوب مبيعات.  سنوات   5لأكير من  ،  ذات تقنية عالية 
فقد ،  بصفتر

متوسطه   ما  شهريًّ   300000حققت  المبيعات  مصري   اجنيه 
الرئيسية بحوالى   ) ات الأداء     (.  ٪ 30تجاوزت مؤسرر

نر أعتقد أن خير
بالإضافة  المجال،    

فن المبيعات إلى    السابقة    
فن ن    ،  التمي 

تجعلتن
 .المرشح المناسب للوظيفة

 
 مثال عل كونك الشخص المثالىي للوظيفة 

  خبي  تسويق على منصات التواصل 
  السابقة بصفتر

  وظيفتر
فن

كة ……    سرر
تعاملت مع اكتساب العملاء من خلال ،  الاجتماع فن
عن ،  الإعلانات  تزيد  فيسبوك  لإعلان  شهرية  انية  ن مي  وإدارة 
كة  100000   الشر

  المسوق الرقم  الوحيد فن
،  جنية مصري. بصفتر

 قد تمكنت من إدارة عملية إنشاء الإعلانات وإدارتها من البداية ف 
بمعتن إلى   ت ،  النهاية.  واخير والصور  الإعلان  نسخة  أنشأت  لقد 

وما  ن  التحسي  تجارب  وأجريت  بخلاف  إلى    الاستهداف  ذلك، 
بحثت  فقد  فيسبوك،  ا    إعلانات 

ً
عير  أيض الأخرى  قنوات    

فن
نت    ذلك  ،  الإنير

 بما فن
 جوجل ●
 تويير  ●

 



 (33 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

كة   مثال عل سبب ملاءمتك للش 

شخصيًّ  استخدمت  هاتف  لقد  أنه ،  الذك  ……..  ا  أكير   وأعتقد 
ات مثل … ن   استخدمتها منذ سنوات. كانت المي 

 التقنيات ابتكارًا التر
  اللعبة للجهاز.  و 

  فن
 … بمثابة تغيي  حقيفر

 
 
ًّ
كة  أنا معجب حق   جميع خطوط ……  ا بكيفية ازدهار سرر

ن فن للتمي 
   ،  منتجاتها 

  شخصًا يزدهر فن
  السوق. بصفتر

مما يخلق تقنية رائدة فن
القيادة  ذاتية   ،  بيئة 

ًّ
حق كةأعتقد  للشر أضيف  سوف    

أنتن سوف و   ا 
  سوق الأعمال. أكير   أتعلم الكثي  من 

كات ريادة فن  الشر

 
 مثال عل عبارة تحث مسؤول التوظيف عل اتخاذ قرار 

ء   
نختتم كل شر من  ،  حتر  أتمكن  أن  آمل   .   طلتر 

فن للنظر  شكرًا 
كة     تحقيق أقص استفادة من مبادراتها التسويقية ……  مساعدة سرر

فن
  مزيد من المناقشة   .   على منصات التواصل الاجتماع  

كما أرغب فن
كة     سرر

  تحقيق  ……  حول كيف يمكن أن يساعدك نجاج  السابق فن
فن

 أهدافك التسويقية على المنصات المطلوبة. 
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  خطاب الغلافو نصائح الرسالة

•  
ً
 . ا للأساسيات بشكل صحيح اتبع إنشاء الخطاب طبق

الوظيفة  • حسب  الخطاب  المراد أو    خصص  الموضوع 
ة بخصوصهإ    . رسال السي 

تك الذاتية  •   الخطاب على أنه قصة وراء  ،  لا تكرر سي 
فكر فن

تك الذاتية   ا لفعل ما تفعلهاكتب عما يجعلك متحمسً ،  سي 
 لماذا تكون مناسبً و 

ً
معًا لكن طابقهم  ،  ا لهذا المنصب ا جيد

  . تنسيق" و   مطابقة نمط " 

  . المحتوىقصي   و   اجعله سهل القراءة  •

•   
الإملان  الإملائية،  التدقيق  الأخطاء  تفادي   بغرض 

  . النحوية و 

الرسالة  • التوظيف إلى    وجه  عن و   مسؤولى   البعد  حاول 
  . مر من يهمه الأ إلى    أو   الرسالة العامة 

  . نجازاتكإ اعمل على الانفتاح على   •

النقاط   • محاولة  ،  لمؤهلاتك   Bulletsاستخدم  أن  علما 
نجاحاتك سوف تعمل على    استخدام النقاط لتلخيص كل 

  ا. جذب مسؤولى  التوظيف على النظر إليه 

الإ و   استخدم الأرقام  • نجازات بمقاييس الحقائق لك  تدعم 
  . أداء حقيقة تعمل على تعزيز مصداقيتك

الكليشيهات  • تعد ،  تجنب  المبتذلة  العبارات    
فن الإفراط 
تظهرك   قد  لأنها  الأ أ مخاطرة  عديم  شخص  فكار نك 

  . صيلة الأ 
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صحيح  • بشكل  الاختصارات  ن إ حيث  ،  استخدم 
لكن عليك و   نك تتحدث لغة الصناعة أ الاختصارات تفيد  

ن  ن قوسي    . كتابة الكلمة الأولى مع وضع الاختصار بي 

خطابك • داخل  تعتذر  بها كانت  إذا    ،لا  الذاتية  تك  سي 
 للتشع   نقاط قد تعد فجوات فلا داع  أو    علامات حمراء

   
ح هذه العلامات فن ح   تذكر أنه لا داع  ،  سرر   أي    لتشر

 ءشر
إلى    ن مسؤولى  التوظيف سوف يتطرقون لأ   نه سلتر  أتعتقد  

  . هذا وقت المقابلة 

•  
ً
  الثقة ، ا لا تكن متعجرف

ة  و  الغرور أو  ابعد عن الإفراط فن كير
قدراتك  على  العمل ،  الثناء    

فن اتك  خير نجازاتك إ و   دع 
  . تتحدث نيابة عنك

•  
 
وري   تفاد تذكر أنك تريد بذكاء أن تملق  ،  الإطراء غي  الصرن
   
كة و   نجازاتك إ فن   المديرين أو    / و   ليس الشر
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   العنوان                            
                                                                                                 

يد الإ    الير
ونن    لكير

                                                                                                  
   رقم الهاتف 

 /       /             التاري    خ  
 ستاذ .............................. عناية الأ 

ية   مدير الموارد البشر
كة    ........................................ سرر

 عزيزي السيد ............................... ، 
كة( والوظيفة التنفيذية المتاحة   أود أن أعير عن اهتمام  بإعلان )اسم الشر

  الخاص بمؤسستك. موقع الإ ال الموضحة على  و 
ونن  لكير
جامعة     

فن أرب  ع سنوات  الإ ،  xxxبعد    تصميم 
فن تخصصت  نات علا حيث 

  عالم الإعلان التنافس  إلى   قفزت ،  المجلات و   وصممت للكثي  من دور النشر 
فن

  )ا 
كة(. على مدار العام الماضن   ،  سم الشر

  قيم فن
  تدريب مهتن

حيث عملت فن
الإعلان  أهم ،  صناعة  أحد  على  مساعد  تنفيذي  كمسؤول  عملت  حيث 

. الحسابات الخاصة بنشر المحتوى    
ونن  الإلكير

   
التر ة  الفير عملى  خلال    

فن كة   أمضيتها  للشر   
الإعلانن الإنفاق  زاد  السابق، 

القليل  من وجود  ا    وتطورت 
ًّ
بالعميل جد الاتصال  جانب إلى    من  مع  التواصل 

 العميل بشكل منتظم. 
  أكير المؤسسات ،  عالم الإعلان إلى    منذ أن قدمت 

  هو العمل فن
كان هدفن

   
  بشكل الإعلامية مثل مؤسستكم، بهدف استثمار مهارانر

انر ، فعالية أكير    وخير
الذاتية  ة  والسي  الرسالة  هذه  قراءة    

فن أمضيته  الذي  الوقت  على  لك  شكرًا 
لك   قريبا  منك  للسماع  أتطلع  الوظيفة أكير    نتناقش  المرفقة. كم  تفاصيل    

 فن
 كيفية تطوير الخدمات الإعلانية. و 

 مع خالص التقدير 
 ............................    الاسم 
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 Motivation Letter ي الخطاب التحفيز 
لمنصب    عادة ما يستخدم لوصف سبب كونك المرشح المثالى  

ن       يكتب و   معي 
    الحالات التالية فن

نامج تعليم   •   . التقدم لير

 ربحية. التقدم للعمل بمنظمة غي    •

  . التقدم للعمل كمتطوع •

  . التقدم للحصول على تدريب داخلى   •
 

  وخطاب الغلاف؟ يالفرق بين الخطاب التحفيز

هو تسليط الضوء على كيفية تطابق المعلومات   ا الغرض منهم 
تك الذاتية مع وظيفة شاغرة    سي 

خطاب الغلاف هو ،  المحددة فن
تك الذاتية لمسؤولى  التوظيف  ن ،  مقدمة لسي   ي أما الخطاب التحفي 
  . ليها إ المنظمة المتقدم  أو    هو خطوة مبيعات نهائية قوية للجامعة 

 

  هيكل الخطاب

    أجزاء رئيسية   ثلاثة يجب أن يتكون الهيكل من  
  المقدمة  .1

نفسك • عن  وجذاب  قصي   تقديم   عرض  سبب و   بها 
ن و   تقدمك    :هنا يجب تضمي 

  ؟ماذا تفعل و   من أنت ،  معلومات شخصية 
  ؟أين و   ؟ ما الذي تتقدم له 
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للطلب ذكر   • تقديمك  وراء  جذب و   السبب    
فن التعمق 

أن تذكر معلومات الاتصال الخاصة    لكن لا تنس  و   الانتباه 
  بك أعلى الصفحة 

  اسم المنظمة 
  الاسم 

يد الإ    الير
ونن   لكير
  رقم الهاتف 

 
    أود أن أعير عن اهتمام  و   ……   اسم  

نامج الدكتوراه فن بالتقدم لير
 
ً
  جامعة …… لطالما حلمت أن أصبح قائد

أن أساعد و   ا علوم الإدارة فن
ن المنظومة الإ    تحسي 

  علوم الإدارة و ،  دارية فن
أعتقد أن الدكتوراه فن

  
  إلى    أميالا للأمام للوصول   بجامعة …… سيضعتن

 . هدفن

 

  جسم الرسالة في الخطاب  .2

مع محاولة ذكر القصص ،  نفسك حقا تبيع فيه  الذي    هو المكان 
ء الذي تتقدم  و   مهاراتك و   نجازاتكإ وراء    

هم الأ ،  ليه إ شغفك بالسر
عادة ما يحتوي المضمون على  ،  ا قدر الإمكان ن تكون واقعيًّ أ حاول  

  إحدى الجمل التالية 

  ب     …… عندما ……  •
 بدأ شغفن

  …… ،  أتذكر مرة واحدة عندما ……  •
  أدرك أنتن

 مما جعلتن

  هو …… ما   •
  عن زملان 

نن ن  يمي 

جزءً  • …… لقد كنت  لمدة   …… من  ء    نه إ ،  ا   
شر أفضل 

  لأن ……   بالنسبة لى  
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      مثال 
الرقم  ب لقد طورت شغفن     التسويق 

ة تدريتر  فن
خلال فير

ة معرفية لى     حيث سمح ،  ……    الحصول على خير
كة فن العمل مع الشر

الرقم   التسويق  قنوات  معظم    
التعمق،  فن أود       والآن 

 المعرفةفن
  و 

فن  ..…… برنامج  حضور  خلال  من  المتقدمة  المعرفة  اكتساب 
  التسويق الرقم  

 

  الخاتمة  .3

 التالى  
ن   هنا يمكنك إنهاء الخطاب بتضمي 

  سأكون   •
لخص بإيجاز نقاطك الرئيسية مثل " أعتقد أنتن

نامج بسبب …… مناسبً    ا للير

جزءً  • أكون  أن    
فن أرغب   " مثل  الشامل  هدفك  ا اذكر 

 ذلك ب      ……لى    حيث سيسمح ،  من…… 

ً أ و  • الق      ار أ ا  خي  ش                كر  الرس                     ال      ة  أ و   ئ عم      ل على  ختتم 
ية  ن   التحفي 

 

  عليها عند كتابة خطابكالإجابة  سئلة يجبأ

نامج المحدد أو    هذه المنظمة إلى    جذبك الذي   ما  •  ؟ الير
حلم  إ   جابة إ مثال   - جزءً   نه  أكون  اسم  أن   " من  ا 

نامج "    لأن …… ،  الير

     القيم ه     ما  •
  ؟ كيف تشاركها و   تقوم عليها المؤسسة التر

  قرأت عن المؤسسة و   نك بحثت أ إظهار    الهدف هو  -
نامج و  وعلى  و   الير عليك  بالنفع  سيعود  كيف 

  . الآخرين
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نامج •   الير
ن الذين يتم قبولهم عادة فن لماذا  و   ما نوع المتقدمي 

  
 ؟بالمتطلبات  تفن

ة تطوعية لا تقل عن  إذا    مثلا    سنوات"   3كانت المتطلبات "خير
    لقد تطوعت 
  تجارنر  أكير  نها واحدة من إ ،  س     نوات   4…….. لمدة  فن

  متحمس لمس              اعدة الآ إرض              اء لأ 
خرجت منها بش              خص  و   خرين نن

  . سأفعل ذلك مرة أخرى بكل تأكيد ،  فضل أ 
 

 مطلوب البحث"إذا    عن الشغف " كانت المتطلبات إذا    مثلا 
 
ً
ت ليلة بلا نوم لإجراء بحث بدل   الخارج مع  من قضاء  اخير

ليلة فن
  قراءة  ،  الأصدقاء 

فن الصباح  ات    فير
صدارات مجلات إ حدث  أأقصن

على  ،  التسويق عملت  ة   3لقد  فير خلال  منفصلة  بحثية  دراسات 
    ي وجود 

 جامعة ……فن

 

  نصيحة

ن هذه و الأسئلة  عن الإجابة   عند  داخل محتوى  الإجابات   تضمي 
   . يناسب تجربتك و   بشكل يناسبك   ا ن تكون مقنعً أ رسالتك عليك  

 

***** 
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 الباب الثاني 
 محتويات السيرة الذاتية 

 

 

 

 ملخص السيرة الذاتية
لا يخفن على أحد أن ،  Objectiveأوقات أخرى يسم الهدف  

ا    حيث من الصعب ،  الانطباعات الأولى مهمة 
ًّ
تغيي  رأي شخص جد

من هنا يعد و ،  ك إلا من خلال ورقكان لم ير  إذا    ما عنك خصوصا 

ة الذاتية هو عبارة عن      3   2ملخص السي 
ً
  عن حياتك المهنية   جمل

 . القارئإلى   الهدف من الملخص هو نقل دوافعك و 

 
 مثال  خري    ج جديد

التخرج  حديث  بكالوريوس  ،  مجتهد و   خري    ج جديد  حاصل على 
لدي من و ،  باحث عن فرص جديدة،  فنون جميلة من جامعة ........ 

ة       سنوات  3من  أكير    الخير
........ فن برامج  باستخدام  كما  ،  العمل 

 إلى    تطلع أ 
ً
امج ........ النمو كمصمم فضل   للير

  عن إتقان فتن
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ة  مثال   موظف خير

وعات تكنولوجيا المعلومات  ة تزيد عن    ، مدير مشر  5يتمتع بخير
لإنشاء  المطورين  من  فريق  وإدارة  مجيات  الير تطوير    

فن سنوات 
ية و   مثل ........ ،  منتجات للعديد من الصناعات  ، تقنية الموارد البشر

  إلى    لذا أتطلع 
  فن
نر  . فراد الأ و   المنتجات إدارة    الاستفادة من خير

 

 قسم الملف الشخصي
به ملخص  ،  الرئيس  الخاص بك الملف هو عبارة عن العنوان  

   هدف الملف هو و   لكتالوج نقاط البيع الرئيسية الخاصة بك 

 . تقديم لمحة موجزة عن هويتك  •

اتك الرئيسية و   تسليط الضوء على مهاراتك  •  . خير

 . توصيل السمات الرئيسية •

ن القارئ على معرفة المزيد عنك •  . تحفي 

     الملف الشخص  هو بداية النغمة الموسيقية  •
تجذب التر

القارئ المستمع  ملخصً   . أذن  يقدم  بيان قصي     عنك   ا هو 
  طلبك و   عن ما تفعله و 

ن يكون  أكما يجب  ،  ما تهدف إليه فن
  ولكنه شامل الآ  ا مختصرً 

   نر

أنت  •     ؟ من 
الوظيفن المهنية ،  المسم  يمكنك ،  الحالة  ما 

اتك ،  مهاراتك ،  تقديمه   . معرفتك،  خير

ء    أهم   ؟ ماذا حققت  •  
التوظيف    و مسؤول يريد أن يعرفه  شر

ات و   لذا اجعله عبارة عن مزي    ج من المهارات ،  عنك  الخير
  تجعلك مناسبً 

 . للوظيفة   ا التر
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بد    هنا   ؟ تريده الذي    المستقبل  • الدور لا  توضح  الذي   أن 
  العمل بها   ؟ لماذا و   تريده 

  ترغب فن
كة التر  الفرص،  نوع الشر

 تود أن تستمع إليهاالذي  
ة    مثال  بالخير تمتع  مع  عالية  مهارات  ذو  ف  محير بيع    10مدير 

بالتجزئة  البيع  مجال    
فن بكيفية ،  سنوات  شاملة  معرفة  لدي  كما 

بالإ  المخزون  تدوير  المخزون من خلال   ضافةتعظيم معدل دوران 
العملاءأ إلى   على  ن  كي 

بالير ام  ن الالير من  لديه  مبيعات  متخصص    
 نتن

الإ و  أهداف  دارية  المهارات  لتحقيق  المبيعات  فريق  ن  لتحفي  اللازمة 
  هذا   ي بحث عن منصب للعمل مع قائد ذ أالآن    ، المبيعات 

بصمة فن
عالية   نتائج  لتحقيق  المهارات  هذه  استخدام  يمكن  حتر  المجال 

العملاء   ى مستو و   الجودة  رضا  من    و   مرتفع 
الوظيفن لأعضاء   الرضا 

  . فريق العمل

 
 
 
 
ي /   .1

 الشخصي الملف التعريف 
طوله  حول  محددة  قواعد  له  توجد  أن  و   لا  هو  ح  المقير لكن 

ن تكون معظمها ذات صلة  أ هم  الأ و   كلمة   50إلى    30يتكون من  
ز  و   يجابية تعمل على بيعك إ وأن تحتوي على عبارات    يجابياتكإ تير

ك انطباعات  و    ،  يجابية عنك إ تير
ح بعض الكلمات التر ومن هنا نقير

  يمكن استخدامها من الممكن  
  التر

  الملف التعريفن
استخدامها فن

ر لوصف نفسك   بشكل مير
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   دقيق  قادر على
 متفوق فن

قابل 
 للتكيف

 متحدث لبق 

  تحليلى  
 
ام  متحد ن  دقيق  منجز الير

 مستشار بناء تعزيز
تقديم 
 المشورة

 متعاطف

ن  بداعإ  ابتكار ن  تمكي   مغامر تحسي 

ة تأسيس حماس  فعال يضمن خير

   حافز تنفيذ مرن
افن  مؤهل احير

واسع  
 الحيلة

 تدقيق  نجح متخصص
استكشاف  
الأخطاء 
 وإصلاحها
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 أمثلة عل الملفات الشخصية
  تطوير فريق عمل جيد ذ  •

ة طويلة فن ف ذو خير  مهارات  ي مشر
جل أ قادر على تنظيم الأفراد والأنظمة بشكل فعال من  إدارية  

ام و   ضغط كما اعتاد على العمل تحت  ،  هداف تحقيق الإ  ن الالير
  المواعيد 

 . على تحقيق المهام فن
 

ن الدراسة الأ ،  عمال الأ إدارة    خري    ج  • العمل  و   كاديمية جمع بي 
كات الناجحة  ى الشر   إلى    مما أدى ،  بكير

ة فن إدارة    اكتساب خير
العمل  أثناء  الآخرين  ن  لتحديات ،  وتحفي  ومتحمس  طموح 

  محافظ على  ،  ترك بصمةو   المستقبل 
  كما أنتن

افية فن الاحير
 . نشطةأداء الأعمال والتعامل مع كافة الأ 

 

  عمله و   ف قادر على التكي  و   شخص متحمس  •
، يفتخر بشدة فن

، قادر على ذلك و   يتواصل بشكل جيد على جميع المستويات 
من خلال تكوين علاقات عمل بشعة مع مجموعة واسعة  

 . ممتازةإدارية    متلك مهارات أكما  ،  من الأفراد 
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 نقا  القوة الرئيسية  .2
 

 المهارات التقنية و   إثبات أن لديك من الكفاءات إلى    هنا تحتاج 

ات و  والخير      الشخصية 
  التر

بالمهمة   تعتن القيام  يمكنك  أنه 

كة  كةإلى    )النظر المعادلة كالتالى   ،  المطلوبة من الشر  ما تريده الش 

   ،  قولك أ تدعم    أن الأهم    لكن   ( خبارهم أنت بما لديكوإ 
ن أ لا يكفن

لكن عليك أن تدعمها بالأدلة لجعلها و   ،تذكر أنك تمتلك مهارات

ة وموجزة  منصبة على الهدف مع تصميمها لتتناسب و   بيانات قصي 

 . ليها  إ مع الوظيفة المتقدم 

 

 مهارات قيادية  :  مثال 
من   لأكير  حافل  لوضع   10سجل  الفرق  ن  تحفي  من  سنوات 

كما توضح التعليقات الواردة من ،  فضلتوقع الأ و   تحقيقها و   هدافالأ 
التشاور الصادق المصاحب  و   الفرق أسلوبا قويا للقيادة يعتمد على 

 فهم قوي لتقنيات التسويقو   لتوجيه واضح 
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 الكلمات الرئيسية  .3
عبارات  وظيفة أو    ه  لوصف  مهمة  الدور   أو   كلمات  توقعات 

قدراتك  مهنتك،  ز  تير حتر    
عليك  ،  الوظيفن انتقاء مهاراتك …… 

     الأفعال المناسبة و   الكلمات 
ة عن قصتك التر ز ما  و   تكون معير تير

  دعنا نرى المثال التالى  ،  خرين الآ إلى    يصاله إتريد  
كة  .1   مسئول عن تسويق منتجات الشر
كة   قيادة  .2   عمليات تسويق منتجات الشر

الصحيح    و   المثال 
الثانن هو  لأ   الأشمل  بالقيادة  عنه  ن المعير 

الكلمة  بالإضافة أكير    معتن  لأن  كفاءة أكير    أنه إلى    شمولية 
  . أهم المهارات القيادية  إحدى ه     ة المسؤولي 

  ية كيف تعرف ما ه  الكلمات الرئيسية وكيف   ؛هنا يطرح سؤال 
تك   ن أي   ؟استخدامها بشكل فعال    سي 

 ؟تنتم  الكلمات الرئيسية فن
 دعنا نرى أمثلة حتر ندرك ما نتحدث عنه 

 الكلمات المهنة

المحاسبة 
 والمالية

، الثقة ،  الخدمات المصرفية ،  التحليل المالى  
، الخزانة ،  المخاطر إدارة    ، التخطيط المالى  

 تحليل الائتمان، يداع الإ 

تكنولوجيا  
 المعلومات

Javascript , SaaS , SQL , Database 

 الإدارة
وعات إدارة    ، المشكلات حل   إدارة   ، PMP،  المشر

 العلاقات
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 المؤهلات  التعليم /قسم 
 

للتو  الجامعة  يأخذ هذا ،  إذا كنت قد تركت  أن  المحتمل  فمن 
 أكير  يتضمن معلومات و  القسم أولوية كاملة 

ً
إذا   مع ذلك و ، تفصيل

ة فسوف تكون تفاصيل حياتك أكير    كان لديك  ن من الخير من عامي 
  . لمسؤولى  التوظيف أكير    همية أ المهنية ذات  

  الدورات 
ن تفاصيل موجزة عما تم تغطيته فن كما يمكنك تضمي 

أو   كان المؤهل غي  واضح المسم إذا   التدريبية والشهادات خاصة 
ز المحتوى أو    غي  واضح الصلة مع تخصصك   . نجاز الإ و   تريد أن تير

 

ي 
 
 حالة عدم وجود مؤهلات   ف
،  لديك نقص فيها أو    مؤهلات أي    ذا لم تكن قد حصلت علىإ 

عليك  ،  فيمكن التعامل مع هذا القسم بشعة بدلا من لفت الانتباه 
لم يكن لديك ما إذا    ،للإحراج محاولة تفويت هذا القسم ولا داع   

للتوسع  فرصة  ذلك  فاعتير  المؤهلات  من    
   أكير    يكفن

 مهاراتكفن
اتكو   خير

ا    عليك   ولكن 
ً
حقيقة لماذا تنقصك المؤهلات   الوقوف علىأيض

مبتد و  خري    ج جديد أنت    هل   ؟ الكافية    
أنك ركزت    ؟ العمل  أ فن أم 

اللجوء  دون  العمل  هو  ،  .... الدراسات  و   التطوير إلى    على  المهم 
  المستقبل واتخاذ الخطوات 

معرفة السبب ومحاولة الإصلاح فن
 . الدالة على ذلك 
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ي 
 
 حالة وجود مؤهلات   ف

مؤهلات  لديهم  الذين  الاشخاص  القسم ،  اما  هذا  يعتير  هنا 
بالطبع سيختلف طريقة العرض و   من اظهارها لا بد    وثيقة شخصية 

الفرد  ظروف  حسب  المؤهلات و   والأسلوب  تطلعات و   طبيعة 
يجب ،  الفرد  ذلك  ومع  للمؤهلات  تقديمه  طريقة  ستختلف  كما 

 مراعاة التالى  

أولا إدراج   • تقدما  الأكير  يرى ،  مؤهلاتك  أن  يجب  حيث 
 الاهم اولاو   القارئ الشهادات الأعلى

بالجامعة تضعها  • الدراسية  المواد  كانت إذا    قائمة درجات 
كنت تتقدم لمواصلة التعليم إذا    أو   الوظيفة تتطلب ذلك 

الجامع  لكن بخلاف ذلك فلا يوجد احتياج اليها وبذلك 
ن  كي 

الير اعتمادا  و   يختلف  لمؤهلاتك  الممنوحة  المساحة 
 على أهدافك

 

   تعوقك( تدعها    )لا باب التقديرات الجامعية  
  " 

 
ي تعليمي لم أسمح مطلق

 
ي الدراسية بأن تتدخل ف

 "ا لمؤهلاب 
 مارك توين   -   

 
ا   ا مرً أ  د التقديرات الجامعية تع و   المؤهل الدراش   ور و   مهمًّ ا ضن  يًّ

كات إلى   التقدم نها تتيح لك فتح أبواب  لأ  الكثي  من الوظائف والشر
 السع  و   يدل على الكفاءة   ا يجابيًّ إ   ا عنك انطباعً   كما تعظ  ،  ى الكير 
  . النجاحو   بذل المجهود و 
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 و   حدث إذا    ولكن 
ً
  الحصول على    ا لم تكن موفق

 على التقديرات أ فن
نهاية أو   ليس  فهذا  متخصصة  تدريب  شهادات  على  الحصول 

   أ حاول  ،  العالم 
ك لا تقع فن   . هذا الشر

ن من يسعون  كات تبحث عن الأشخاص البارعي  إلى   تذكر أن الشر
غلب أ ن  أ   إدراك هو  والأهم    ،ذات صفة المبادرة و   تحمل المسؤولية 

ن الذين يرأسون   ن الحاليي  كة أالمديرين التنفيذيي  نجح خمسمائة سرر
  الولايات المتحدة الأمريكية لم يحصلوا على تقديرات جامعية 

فن
مرموقة من   لديهم  ،  جامعات  من  شأن  من  يقلل  لا  على أ هذا 

لأ و   التقديرات  العملية  مجتهدونالشهادات  عليك  ،  نهم  ولكن 
ن هؤلاء و   تبدأ من جديد بينك ،  اعتبارها مباراة كرة قدم جديدة    بي 

، باب جديد لتعويض ما فاتك و   اعتبارها فرصة ،  التقديرات أصحاب  
جديدة  ن  تمي  نقاط  لامتلاك  تحويل  و   نواة ،  فرصة  يمكنك  أساس 
   . مسار قضبان القطارات من خلاله

كان هؤلاء لديهم وإذا    ،لذا احرص على حسن استغلال الفرص 
  التقديرات 

ن متمثلة فن الشهادات ،  الجامعات المرموقة ،  نقاط تمي 
ن  ،  المتخصصة  تمي  نقاط  لتكون  لديك  ماذا  نفسك   ى خر أ فاسأل 

يضاه   نستر   وزن  يقل  و   ذات  متطلبات و   همية أ لا  مع  يتناسب 
  . الوظائف المعلن عنها و   سوق العمل 

 قسم التدريب
  
  قسم و  يتم وضع التدريب المهتن

الشهادات عادة بشكل عام فن
التدريب المكتمل له تأثي  كبي  على ما   أن ب علما ، التدريب و  التعليم 

بالتوظيف عنك من حيث كفاءتك حيث  القائمون  قد يفكر فيه 
 و   نك شخص مكرس لمجال عملك أيظهر  

ً
   على مهاراتك يقدم دليل
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تنس  و    أ   مع ذلك لا 
التدريب بشكل زمتن بدءً   ن تشد  ا من عكس  

ن  الأ  تضمي  مع  التدريبا حدث  مؤسسة  نامج و   سم  الير عنوان 
نامج و   الدرجة النهائية و   الموعد و   التدريتر   تاري    خ انتهاء صلاحية الير

  كل تدريب تلقيته ،  ن وجد إ 
لكن قد لا يكون و ،  من المهم أن تفكر فن

تك الذاتية    سي 
ن كل هذا فن من المعتاد العودة ،  من المناسب تضمي 

ا  نه يكون مناسبً أ شعرت  إذا    الوراء ومع ذلك إلى    عشر سنوات فقط 
ن   لكن احذر من و   ما هو أبعد من ذلك إلى  تدريب يعود فقم بتضمي 

 التالى  

  ،  ذكر دورات لا صلة لها بالوظيفة  •
 لأن هذا يمكن أن يخفن

 . المزيد من المعلومات ذات الصلة 

يمكن   • تها    حصرن
التر الدورات  عدد  ة  انطباعً أ كير يعظ    ا ن 

  حضور الدوراتأ 
  كل وقتك فن

 . نك تقصن
 

  مهارات التدريبإظهار  كيفية

•  
ً
ح موقف   تجربتك السابقة صعبً   ا اسرر

  ا أثناء تدريب فريق فن

  فريقك  •
  صف كيف تعاملت مع التعارض الذي حدث فن

ح كيف تجعل الناس يؤمنون بفكرتك  •   قضيتك أو    اسرر

•  
ً
دليل الإ قدم  التعليقات  على  حول   فريقك  من  يجابية 
  قيادتك 

  نجازاتك أثناء قيادة الفريقإ قدم أمثلة على   •
إظهار   ثبات مهاراتك التدريبية من خلال إتذكر أنه يجب عليك  

تك  العامة مثل و تافهة  كما أن ذكر الحقائق  ،  نتائجك المحددة و   خير
 
ً
ً أنك قد دربت فريق ك انطباعً   ا ا كبي   ا لن ينجح بل بالعكس سوف يير

ا 
ً
  . عنك   سيئ
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  ي قسم تاريخك الوظيف 
 

التوظيف  مسؤولى     
الوظيفن تاريخك  الأعمال  و   يخير  أصحاب 
به  قمت  بما  ن  بذلك و   أين و   المحتملي  قمت  اسم و   ؟ متر  يتضمن 

كة    ،  تاري    خ العمل بها ،  الشر
المسؤوليات الرئيسية ،  المسم الوظيفن

ة عملك  إ،  لهذا المنصب   نجازاتك الرئيسية خلال فير
اتك المهنية فقط   ة العمل مقتضة عل خي   لا تجعل خي 

ن أصحاب    بهر ت س  بي  الربط  على  بقدرتك  ن  المحتملي  الأعمال 
اتك       خير

قدرتك إلى  بالإضافة    ،بعدها و   الدراسة أثناء    اكتسبتها التر
بها    تكلف 

التر الواجبات  من هنا  و ،  على تقديم قيمة خارج نطاق 
عليك محاولة تسليط الضوء على المشاري    ع ذات الصلة بالوظيفة 

 المحتملة  
  ،  رقامك ه  من تتحدث عن براعتك أكما عليك أن تدع  

فمثلا فن
السابقة     

من    أسهمتوظيفتر العائدات  زيادة    
  6إلى    مليون   5فن

بنسبة    ه  و   مليون  بارع   ٪ 20زيادة  متنوع و   مع قيادة فريق عمل 
ن   6مكون من    موظفي 

وماذا    ؟ وإلى متر   ؟ القارئ يريد أن يعرف من خلاله ماذا فعلت 
     المهارات ه     ما و   ؟ حققت 

  ؟ تطورها التر
   الأخطاء الشائعة أكير  ومن 

كتابة وصف  ه    يذكرها البعض التر
  مطول 

ا    وظيفن
ًّ
ن معلومات غي  ذات صلة  و جد مثل عنوان  ) تضمي 

كة  ض  ،  ( الشر المفير من  القارئ  أن  ملمًّ أ كما  يكون   بالوظيفة   ا ن 
بها و  المهنية  غي   و   التفاصيل  التفاصيل  عن  البعد  هو  المقصود 
  طورتها أو    ليس ما حققته و   مهمة ال 

 . المهارات التر
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ة  بالطبع ، لا يفهمها القارئ و  استخدام مصطلحات غير منتش 
 
 
  هذه الحالات  م القارئلا تل

أو  الرفضه   الحتمية لأن النتيجة ، فن
 التخلص منهاو   عدم جذب الانتباه 

 

 الكلمات المفتاحية 
برامج   ه   حواجز  تعير  لك   الذاتية  تك  لسي  المرور  كلمة 

الذاتية إلى  بالإضافة    ATSتكنولوجيا   للسي   القارئ  انتباه  جذب 
 
ً
ة الذاتية من خلال ترك    ا حتر يكون متشوق لمقابلة صاحب السي 

  المقابلة 
كما ،  انطباع جيد عنك يساعدك على تمهيد الطريق لك فن

   تشمل الكلمات الرئيسية 
مج ،  مدير    المناصب  •  … مهندس  ،  محاسب ،  محرر ،  مير

المهنية  • العامة ،  التدريس    الخلفية  ،  الاكتتاب ،  العلاقات 
العملاء ،  المبيعات ،  المالية الإدارة    ،التعويضات  ،  خدمة 
 … التسويق

المعرفة  • القدرات    مجالات  السياسات  ،  تخطيط 
وعات ،  والإجراءات  المشر والموارد ،  تخطيط  انية  ن ، المي 

 …زمات  حل الأ ،  تطوير المنتجات ،  عادة الهيكلة إ 

 …. BSC, ISO , MBA , MA   مهارات و   مؤهلات  •

ة  • ، الفرق تقييم  و   تصميم ،  مهارات مكان العمل   ه  و    الخي 
اتيجية   … إعداد الموازنات التقديرية ،  صياغة الاسير
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  ؟ أين نكتب الكلمات المفتاحية 
  قوائم الوظائف  .1

−   
الوظيفن الوصف  الإ و   بعناية   اقرا  عن  علانات  ابحث 

  
  . لاحظ الكلمات الرئيسية و   لنفس المسم الوظيفن

ي الموقع   .2
وب  كة  اللكي    للش 

كة مثلا صفحة   − وقراءة المقالات    Aboutاقرأ عن الشر
كة  الشر على  ن  القائمي  قبل  من  المنشورة    والأخبار 

     الرسالة و   استخلاص القيمة و 
كة التر فمثلا  ،  تريدها الشر

كات نفسها بأنها "إبداعية" هنا عليك   عندما تصف الشر
مثل   كلمات  تستخدم  الذاتية  تك  سي  أن  تتأكد  أن 

  الإبداع 
 
ي لينكد إن قسم   .3

 
  المهارات ف

إن  إلى    توجه  − لينكد  على  الشخص    LinkedInملفك 
بعد ،  الصفحة أسفل    ضافة مهارة " إ ابحث عن زر "  و 

  طلب الوظيفةإ ذلك اكتب  
 حدى المهارات المذكورة فن

   
البحث فن يط  منسدلة  ،  سرر قائمة  على  ستحصل  هنا 

المشابهة  المزيد من ،  بالمهارات  الطريقة ستجد  بهذه 
بالمهارات  المتعلقة  الرئيسية       الكلمات 

إلى    تحتاجالتر
تك الذاتية إلى    ضافتها إ   سي 

  
  تحدث مع مسئول التوظيف  .4

التوظيف  − مسؤول  مع  التحدث  خلال  شخص  أو    من 
  تتقدم إليها قد يساعدك

كة التر      موجود داخل الشر
فن
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معلومات  على  قائمة  ،  الحصول  على  تحصل  لن  ربما 
الحصول على   بإمكانك  شياء عامة نستنتج من أ ولكن 

 . خلالها بعض الكلمات

 
 فئات الكلمات المفتاحية 
الكلمات من  فئتان       هناك 

مسؤولالتر عنها   التوظيف   و يبحث 
ا  
ً
    ه  و   ATSبرنامج  وأيض
 مهارات متعلقة بالوظيفة   .1

إلى  بالإضافة    الجوهرية و   تمثل المهارات الصعبة   وهذه  −
الناعمة   الأساسية  و   Soft Skillsالمهارات  المؤهلات 

 . للوظيفة
   
 أفعال العمل  .2

هن على العمل  − ن ما كنت قد أنجزتهو   وه  أفعال تير  تبي 
اتك السابقة و    ذلك خلال خير

من هنا  و   كيف نجحت فن
  . فعال العمل الخاصة بوظيفتكأعليك معرفة  

ا    هنا عليك استخدام التكنولوجيا   ومن 
ً
  محاولة لمعرفة أيض

فن
المفتاحية  التالية س   وهذا   الكلمات  الروابط  من خلال      يكون 

التر
  المهمة استنتاج الكلمات  و   سوف تساعدك على  استخراج 

• https //resumeworded.com/my-home 

• https //careerenlightenment.com/keyword-
research-tool 

• https //www.resumepilots.com/blogs/caree
r-advice/ats-resume-keyword-scanner-free 

https://resumeworded.com/my-home
https://careerenlightenment.com/keyword-research-tool
https://careerenlightenment.com/keyword-research-tool
https://www.resumepilots.com/blogs/career-advice/ats-resume-keyword-scanner-free
https://www.resumepilots.com/blogs/career-advice/ats-resume-keyword-scanner-free
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ً أ  الأفعال خي  أشهر  بها  قائمة  تجد  سوف  الدارجة  و   ا  الكلمات 

على   الذاتية لتساعدك  تك  سي  التوجه ،  تهيئة  قسم إلى    عليك 
  . المرفقات

 المهام و   قسم الإنجازات 
ة    أو   تبدأ من وظيفتك الحالية  الشكل التالى  يساعدك على  و الأخي 

 التخيل

ة من    .... إلى        .... الفير
كة   ........اسم الشر

   
 ........المسم الوظيفن

 ........ملخص عن المهام والواجبات  

نذكر        ى مدأي    إلى   كما 
فن   

متن الاستفادة  تتوقع  كة  الشر كانت 
  إلى  بالإضافة    تأدية العمل المطلوب 

ذكر المهارات المستخدمة فن
التحليلية ،  الأفراد إدارة    ) تأدية الوظيفة مثل    التواصل،  المهارات 

 ........ (حل المشاكل  ،  قناع الإ و 
ومهامهم معظم   مسؤولياتهم  على  فقط  يتحدثون  ن  المرشحي 
ز ،  اليومية  تير سيجعلك  ما  ليس  مسؤول ،  هذا  بساطة    و بكل 

المتوفرة لديك  ،  لمهنتك و   التوظيف يعرف بالضبط المسؤوليات 
  
  الخاص بك  تذكر أنهم من كتبوا الوصف الوظيفن
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عدد           المثال  زيادة 
 المبيعات

الأداء  و   كش  ات  مؤسرر الرئيسية تجاوز 
  شهور متتالية   6لمدة    ٪ 15دارة بنسبة  للإ 

هذا مثال               يضاح الإ 
نك أيوضح  

قمت بزيادة  
المبيعات  
"جملة 
 ضبابية"

يوضح   مثال  هدفأ هذا  وضعت   نك 
ات(إلى    )الوصول إليه    وصلت و   بل  المؤسرر
الهدف و  هو  و والأهم    تجاوزت  المذهل 

الهدف و   شهور(  6  )لمدة الاستمرارية  
قياس  استطعت  )تجاوزت   هوالإنجاز 

  % (  15المؤسرر بنسبة  

 
 ؟ نجازات تشد ال   مكان لكي أفضل    أين هو 

ة الذاتية   يفض ل أن تش د الإنجازات عير مختلف الأقس ام بالس ي 
  مثل 

  العمل   •
ة فن  شيوعا(  )الأكير الخير

ة الذاتية  •   ملخص السي 

  العمل التطوع   •
  كتابة  

ة العمل الأكير شيوعا فن   قسم خير
إنه لأمر  و   الانجازات فن

الذاتية و   طبيع   ة  السي  ملخص  قسم  عن  ماذا  القسم ،  لكن  هذا 
تك الذاتية الذي يغظ  النقاط  ات و   يعمل كمقدمة لبقية سي  ن الممي 

تفكي  و   لذا اجعل المقدمة محفزة ومشوقة لتجذب عقل ،  الرئيسية 
  القارئ 

   ؟ نجاز تفرق للقارئ هل طريقة كتابة ال 
  دعنا نرى هذا المثال و   تفرق   تأكيد نعم بكل 

  تحسن المبيعات بشكل ملحوظ    1مثال  



 (58 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

كة بنسبة     2مثال    زيادةإلى مما أدى    ٪ 15تحسن مبيعات الشر
   
  . الإيرادات السنويةفن

 
فقط إلى    الوصول إلى    هدف الأول    المثال  زيادة و   النتيجة  هو 
  ،  المبيعات 

  من خلال ذكر النسبة أكير    معير بشكل   إنما المثال الثانن
ا  
ً
النسبة أ ت وأيض هذه  لا ،  ثي   قد  التوظيف  مسؤولى   ببساطة  لأنه 

يعرف هل تحسن المبيعات كان عن طريق بيع منتج جديد أم زيادة  
بالتحديد  ماذا  أم   ..…… ن  البائعي  أن   ؟ عدد  حاول  يكون   لذلك 

 ً   ا. إنجازك معير
 

  نجاز مكونات ال 
 
ي  الطار  .1

  الزمت 

ة   •      الزمنية الفير
المهمة التر على  فيه  زيادة  ،  عملت  مثل 

  . أشهر من بدء العمل   3معدل رضا العملاء خلال  
 المقياس .2

إنجاز  الإ  • أنه  القارئ  يرى  حتر  قياسه  وطريقة  نجاز 
للقياس و   مخطط    و   قابل 

بسر يكون    ء ليس  قد  عابر 
الصدفة ا    محض 

ً
  وأيض

فن بصمتك  مقدار  يقاس  حتر 
  . العمل 

  النتائج  .3

ن و   الدلائل  • اهي  لذا اذكر  ،  قوالك أ ثبات على  إ أهم    ه    الير
  أعقبت انجازاتك

  . النتيجة التر
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بكل   نصيحة  ولكن  يجتهد  نتائج أ الكثي   يتابع  يكن  لم  سف 
العمل    

فن لم ،  نشاطه  أحدثه عمله!  الذي  التأثي   يعرف مدى  فلا 
ن من قبله! لذلك نوض  حقا و   يتمكن من أن يذكر الفارق بينه  بي 

  . نجازاتكإو   نتائجك بتتبع  
ة الإنجاز    هنا الجميع قد يظن أن   ومن  مختص بمن هو لديه خير
له و   وظيفية!  ليس  الطبيع   ،  نجازات إأي    الطالب  من  ن أبالطبع 

ة الوظيفية  غلبية يحصر الإ الأ    قسم الخير
شيوعا(    )الأكير نجازات فن

  جميع  أه   الأهم    ولكن الحقيقة 
مراحله ن الجميع لديه إنجازات فن

اته   . العمرية بمختلف خير
الحفاظ   ا ن كنت طالبً إ حتر   تمكنك من  إنجازك هو  قد يكون 

     المشاري    ع ، أو  طوال سنوات الدراسة   3.8على معدل  
شاركت التر

التطوع  أو    فيها  به   العمل  عملت  نتائجه و   دراستك أثناء    الذي 
  . المحققة 

 
  نجازات محاور ال 

ء    عادة تنظيم إ  •  
 أفضل   بشكل ما لجعله يعمل  شر

ن الأشياء  •   ابتكار فكرة جيدة تعمل على تحسي 

  الحصول على نتائج وجوائز و   عمل مشاري    ع  •

  خدمة العملاء  •
  المساهمة فن

  حلها و   تحديد مشكلة  •

  تطوير وتنفيذ إجراءات جيدة  •

  التكلفة و   خفض الوقت أو   المال و   زيادة المبيعات  •

ن معك الثناء عليك من قبل أطراف العملية   •   المشاركي 
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 قسم الهوايات
الكثي  حول هذا القسم  ال كان  إذا    يختلف  وري تضمينه من  صرن

 ؟م لا أ 
تر أصحاب    ولكن    

التر وجهة   ى النظرة  تدعم  تضمينه  ورة  ضن
 . نظرها بالأسباب التالية 

  المقابلة   ا تمثل أساسً  •
 لفتح باب المناقشة فن

 تساعد على رسم صورة كاملة عليك  •

على   • الضوء  إطار تسلط  خارج  تطويرها  تم    
التر المهارات 

 العمل

ة إظهار    عند وضع الهواية تكون غرضك  • ن     المي 
تكتسبها التر

غرضها  السباحة  مثل  الهوية  وراء    أإظهار    من 
رياضن  نك 

  و 
 . ذات مجهود بدنن

  يمكن ذكرها حيث يمكن  •
ما ه  الهوايات والاهتمامات التر

أفضل  د لذا يع " هواية " أن يتأثر كثي  من الناس بمصطلح 
   على التالى  الإجابة    طريقة للتعامل مع هذا هو 

 ؟ مشاهدتها أو    ما ه  الرياضات المفضلة لممارستها  ✓
✓    

 ؟وقات فراغك أ ما الذي تستمتع به فن
ر هل   ✓   مدرسة مسائية   ا اهتمامً أو    مهارة أي    تطو 

 ؟فن
 ؟ ن تفعل بمفردك أماذا تحب   ✓
 ؟ن تفعل مع الآخرين أماذا تحب   ✓
  عطلة الأ  ✓

  ماذا فعلت فن
  و   سبوع الماضن

ستفعله فن
 ؟العطلة القادمة 
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ي هذا القسم من التالىي 
 
 عليك الحذر ف

  الاهتمامات من  الكثي   القلقو   ذكر  باب  يفتح   الهوايات 
 ؟ الشخص الوقت للعمل التساؤل متر يكون لدى هذا  و 
  أأجل    المبالغة بشأن الهوايات من ً  . للإعجاب   ا ن تبدو مثي 
  خارج الأطر العامة أو    اهتمامات غي  لائقة أو    ذكر هوايات  

 المقبولةو 
الذاتية  تك  لتقديم سي  مثالية  توجد طريقة  أنه لا  الأمر ،  تذكر 

وك لك لأ   . تقرر أنت    نه كتيب مبيعاتك الشخصية لذلك عليك مير
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  قسم المعلومات العامة 
،  ( )اختياري العنوان  ،  تاري    خ الميلاد ،  الحالة الاجتماعية ،  الاسم 

الهاتف  الصحية  ،  الجنسية ،  رقم  تؤثر على  )إذا الحالة   كان سوف 
 (العمل 

تذكر أن قراءة المزيد من المعلومات عن ظروفك الشخصية قد 
  صالحك 

القارئ ن ذلك معتمد على موقف لأ و   لا تكون أو    تكون فن
   مثلة التالية الأ   ى دعنا نر 

وج ولديه أطفال  • ن      مير
ربما يرى القارئ أن المرشح يعيش فن

 . سرة عالة الأ إ يحتاج للعمل بهدف و   بيئة مستقرة 

ربما يرى القارئ أن المرشح لا يوجد لديه     طفال أمطلق بلا   •
 أ من المحتمل  و   روابط 

ً
 و   ا ن يكون مرن

ً
 امتحرك

 
ً
القلقلهذا بدل ة  و    من  القسم والانطباع كير التفكي  بشأن هذا 

إنشاؤه  يتم  قد  موجز ،  الذي  القسم  بهذا  الاحتفاظ   يفضل 
لأن الكثي  من مسؤولى  التوظيف لديهم معايي  مختلفة ،  مختصر و 

ا هو م منهم سوف يأخذ الانطباع كيف   كما أن كلا ،  بشأن هذا القسم 
يصدق  أ يريد   شخصية )ن  مرتبطة  نها  أ إلى    ضافة بالإ   ( انطباعات 

 الثقافات المجتمعيةو   بالعادات 
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 قسم المراجع
ا    ولكن  إدراج المراجع اختياري  أن  على الرغم من  

ً
لها وجهات أيض

 . نظر مختلفة
أن  يرى  لها  قيمة إدراج    المؤيد  ذات  لو كان و   مرجع  خصوصا 

 
ً
القارئ   ا معروف إعجاب  يثي   أن  شأنه  من  الصناعة    

يمكن  ،  فن كما 
منك  للتحقق  معه  التواصل  التواجد و   للقارئ  لهذا  معلوماتك 

 
ً
تك الذاتية   ا نسبيًّ   ا المرجع يضيف وزن  . لسي 

،  نه قد لا يكون ذات صلة أ المرجع على   إلى    المعارض لها ينظر 
الوظيفة المتقدم تغيي  المرجع بناء على  إلى    كما قد يحتاج المرشح

ً والأهم   إليها    المصداقية خصوصا إلى   ا من ذلك افتقار المراجع كثي 
 العمل الحالى  إذا  

ن  لم تكن تستطيع تضمي 
ا    لهذا تريد 

ً
  التالى  أ أيض

   ن تفكر فن

ن لزم إ ن يتعامل معه ليكون بمثابة حكم  أ يجب  الذي    من  •
 ؟مر الأ 

     العوامل ه     ما  •
كان من الحكمة إجراء تغيي  إذا    تسهم ما التر

  مهنتك  
 م لا؟أ فن

الطلب"  عند  متاح  "المرجع  تكتب  هل  كجملة   لكن 
 ؟ختامية 

وجود قسم كامل مخصص  ،  هذا خطأ شائع لا يزال يتم ارتكابه 
تم طلب ذلك من إذا  لا إ ، لتلك العبارة هو مجرد مضيعة للمساحة 

التوظيف  أنه  أ تذكر  ،  مسؤول  يعرف  التوظيف  مسؤول  يمكنه  ن 
  
فن بك  الخاصة  المراجع  قائمة  من ،  وقت أي    طلب  الفائدة  فما 

 ذكرها؟ 
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 أنماط السير الذاتية

 ا السيرة الذاتية المرتبة تاريخيًّ -1

ا    تسم  
ً
الذاتية العكس  أحيان ة  هو المثال الأكير و   تنسيق السي 

ة العملية و   ا شيوعً  هو مثالى  للأشخاص الذين لديهم الكثي  من الخير
هذا النمط يقدم تسلسل   ،الصلة بالمنصب الذي يهتمون به ذات  

  
  و   ،من أحدث وظيفة لك   ا بدءً   تاريخك الوظيفن

هذا النمط مفيد فن
    الحالات التالية 

  تقدمً  •
  . ا ا طبيعيًّ نموًّ و   ا يظهر تاريخك الوظيفن

  نفس مجال عملك  •
  . تقدم فن

رائعة • السابقة  الوظيفية  كات  و   مناصبك  بشر عملت 
  . معروفة 

  مجال تقليدي  •
 حيث يكون مكان العمل،  تهدف للعمل فن

  ا. الدراسة مهمًّ و 
 

  . أو الحالىي / و الأخير    ن يتضمن منصبك أ يجب  

واجباتك  • حول  المعلومات  من   نجازاتكإ،  مهاراتك ،  مزيد 
   . من الوظائف السابقة أكير  

  . قلت المعلومات المدرجة ،  كلما كانت وظيفتك أقل حداثة  •
 

 تذكر عند شد معلومات عن عملك ان تقوم بالتالىي  

حققته   • ما  على  الضوء  فعلته    )ليس تسليط  ،  فقط( ما 
طورتها    

التر على  أرقام    إلى بالإضافة    ،المهارات  تساعد 
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هن على تحقيق  و   تدعيم كلامك  نجازاتك )رقم أعضاء  إ تير
 …… (  ، مبيعاتك أرقام    ،الفريق

مناسب  النمط  حياتك  إذا    هذا  على  كانت  تؤكد  المهنية 
لدى و   التقدم و   الاستمرارية  ن أصحاب    العمل  معروفي  أو    عمل 

كات ذات سمعة طيبة   معروفة و  سرر

 السيرة الذاتية الوظيفية  -2

ً و   نقاط قوتكو   تسلط الضوء على مهاراتك الرئيسية  ا  لا يركز كثي 
  و   على من عملت لديه 

حيث ،  الخاص بك   ما هو المسم الوظيفن
  كيفية تقديم نفسك مقارنة  أكير    ا يوفر قدرً 

ة ب من المرونة فن السي 
  
   و   الذاتية ذات التسلسل الزمتن

 هذا النمط مفيد فن

  التأكيد على المهارات ونقاط القوة  •
  . الرغبة فن

غي   • معظمها  الوظائف  من  العديد  بها  الوظيفية  حياتك 
  . متصل 

  تغيي  مهنتك  •
وظيفتك الحالية ليس لها   بالتالى  و ،  الرغبة فن
  . لطموحاتك المستقبليةبالإضافة    ،صلة 

ة العمل  •   التأكيد على المهارات والإنجازات من خير
الرغبة فن

  آخر منصب لك
  لم تكن مطلوبة فن

  . السابقة التر

•  
ً
   إذا كنت تعمل عمل

ً
  عدد من المهام المؤقتةأو    مستقل

 فن
   . التطوعية و 

تريد تقديم مجموعة من  و   الخاص إذا كنت تعمل لحسابك   •
     المجالات 

ة فيها التر   . لديك خير

لكن طبيعة  ،  كان لديك العديد من المسميات الوظيفية   إذا  •
نفسه  اللا ،  العمل هو  تكرار  تجنب  تريد  لنفس    مما    

نهان 
 المعلومات
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 السيرة الذاتية المستهدفة  -3

ا    تسم  
ً
المختلطة أحيان الذاتية  ة  السي  يمكن   ،تنسيق 

للعمل  العمل   استخدامها  من  ن  معي  نوع    
يمكن كتابة ،  فن لا  لهذا 

  الاعتبار 
ة الذاتية إلا مع وضع الوظيفة فن على الرغم من أن ،  السي 

لكن تصميم النمط  و   نماط السابقة معظم محتواها يتشابه مع الأ 

ن فيه بشكل   الحالى   كي 
على التفاصيل المتعلقة بالوظيفة أكير    يتم الير

  و ،  ليها إ المتقدم 
     هذا النمط مفيد فن

  . ليها إ ذا كان لديك وظيفة معينة تريد أن تسع  إ  •

والإنجازات  • المهارات  على  التأكيد    
فن رغبة  هناك  إذا كان 

أعمالك    
فن المكتسبة  ورة  بالصرن ا   لكن و   ليست 

ً
أيض

  . المكتسبة من خارج إطار العمل 

رائع   • متنوعة اختيار  مهارات  مجموعة  لديهم  نها إ ،  لمن 
ة إذا    مفيدة  خير تتطلب  لوظيفة  تتقدم       كنت 

  4   3فن
 . مجالات مختلفة 

 

ً أ و  ه ل ن  إ ا  خي  ن النمط على ما    ،كل نمط ما يمي  ويعتمد استخدام 

بالفعل  المناسب لك  و   القيام به   ي ما تنو و   قمت به  ن يكون  أ من 

نسخة أكير    لديك تقديم  و   من  يمكنك  حتر  بطرق نمط  نفسك 

 . وأنماط مختلفة 
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   : سأل نفسك التالىي اومن هنا  

تك الذاتية معلومات كافية  •  ؟ هل تقدم سي 

•   
مهارانر تصور  من  تمكنت    إ و   هل 

  و   نجازانر
نر بشكل    خير

 ؟كاف  

   ؟ هل سأحصل على مقابلات  •
 

 سيرة ذاتية للجميع  -4

يد  • الير الذاتية من خلال  تك  ترسل سي  جميع إلى    إذا كنت 
كات حتر  نك تنشر أ أو    ن لم يعلنوا عن وظائف شاغرة إ و   الشر

ة ذاتية على مواقع التوظيف الإ  ونية سي  تضعها لدى أو    لكير
كات  كة ، وكالات التوظيفو  سرر    هنا إما أن تقرر نوع الشر

التر
بها  العمل    و   تريد 

الوظيفن التعريف  ملف    
فن ذلك  توضح 

ك هذا الجزء تمامً أو    الخاص بك  تركز على من  ن  أ و   ا أن تير
 ؟ماذا فعلت و   ؟ أنت 
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 ملخص النصائح 

  الذاتية   يروالأخطاء الشائعة للس
 ملخص نصائح السيرة الذاتية

 التدقيق اللغوي بدقة و   تحقق من الإملاء  •

تك الذاتية كملف مرفق • تذكر أن تدرج ،  إذا كنت ترسل سي 

ة الذاتية     اسم ملف السي 
 AlifathiCV.docاسمك فن

يد   •   الخاص بك عنوان الير
ونن من أن يخلو من لا بد    الإلكير

ن يكون اسم بريدك يعير عن  أ لا بد    اسماء مستعارة حيث 

  و   اسمك 
افن  بشكل احير

  الخاص بك قديم مثل  •
ونن يد الإلكير إذا كان مزود خدمة الير

Yahoo   يد الير تغيي   بريد  و   حاول    جديد إ تسجيل 
ونن لكير

حديث خدمة  مزود  ك رائج  و   لدى  تير لا  حتر  الاستخدام 

  . انطباع عدم الحداثة

تك الذاتية متعددة الصفحات   إذا  • فتأكد من أن  ،  كانت سي 

الأولى  الصفحة  للاهتمامإ كير  الأ ه     تكون  تسلط  و   ثارة 

   . الضوء على نقاطك الرئيسية 

  الإ و  المهارات  •
  ، علانات الوظيفية المؤهلات المعلن عنها فن

بد   ة  لا  السي  تجيب  عنها أن  من أ و   الذاتية  تستفيد  ن 
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فن المعلومات  هذه  ن  تضمي  خلال  من    

الوظيفن الوصف 

تك الذاتية    . سي 

من  • لديهم  ليس  التوظيف  ومسؤولى   الأعمال  أصحاب 

المعلومات  عن  للبحث    
الكافن تصل و   الوقت  أن  يجب 

يمكنك  ما  رؤية  على  قادرين  ليكونوا  بهم  الذاتية  تك  سي 

  لمحة 
 . تقديمه لهم فن

•  
 
الكتابة أي    تفاد   

فن بلغة ،  لغة غي  طبيعية  ام  ن بالالير عليك 

  . عبارات واضحة لا لبس فيها و   واضحة 

•  
 
ن   تفاد ن عليك تضمي  وضع معلومات سلبية حيث لا يتعي 

  إجراء المقابلة 
، معلومات من شأنها أن تقلل من فرصتك فن

  . طالما أنها لا تؤثر على قدرتك على القيام بمهام العمل 

  معلوماتك القديمةأ ياك  إ  •
تك على فخ التاري    خ فن   سي 

 ن تبتن

ة أ غي  ذات صلة ليست ذات  و  أثي  كان لها ت إذا    لا إ ،  همية كبي 

 مباسرر على قدراتك الحالية  

ات العمل غي    •  متعلقة بالوظيفة  ال تحذف فورا خير

خصوصا   − ورية  الصرن غي   الأجل  ة  قصي  الوظائف 

ة   الصغي  ات 
بالفير المتعلقة  ات  ،  شهرين( ،  )شهر الخير

نها لا تضيف شيئا كما أ لأن مسؤول التوظيف سيعتقد  

  هنا لكن معتن كلمة حذف  ،  نها تفتح باب التساؤلات أ 

ة ا عدم كت ه    السي    
فن تقدير كت أو    بتها  أقل  بتها ا على 

     التحدث عنها و  دون الكثي  من التفاصيل 
   . المقابلة فن
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 حذف الاختصارات  ●

مجة للتعرف  أمعظم   − ن ليست مير نظمة تتبع المتقدمي 

  كانت غي  شائعة دولية إذا    خصوصا و   على الاختصارات 

بوظيفة محددة أو   المسم  ،  مرتبطة  عليك كتابة  لذا 

الشائعة  الاختصارات  وضع  يمكنك  ثم  ومن  بالكامل 

  ( ن  قوسي  ن  Certified Public Accountant-بي 

PAC    ) 

 انتقاء الكلمات المناسبة والجاذبة  ●

ن على − كي 
بالير اتك و   مؤهلاتك إظهار    قم  بدلا ،  خير مثل 

"متخصص"  صفة  استخدام  تكرار  "  أو    من  خبي    "

اذكر   نفسك  مجالك لوصف    
فن حققتها    

التر   النتائج 

  و 
تك   التر  تظهر خير

−  " عن  " مسؤول  مثل  الضعيفة  الأفعال  تستخدم  ،  لا 

    المساعدة " ،  " إدارة " 
نظرا لأنها شائعة ومتكررة قد "،  فن

التوظيف  كان ليس هناك  إذا    لكن و   يتجاهلها مسؤول 

  استخدامها 
 عدم الإكثار بها و   بديل عليك الاعتدال فن

   و 
فن فكر  "توجيه" لكن  مثل  بديلة  ،  استخدام كلمات 

 " "توضيح"    "تمثيل"،  "تدريب"،"،"إرشاد ،  "تيسي 

تك إ حيث   سي  تجعل  سوف  الأفعال  هذه  مثل  ن 

افي أكير    الذاتية  ا    ة احير
ً
المهارات  وأيض مع  تتماشر 

  الوقت الحالى  الشخصية الأ 
 كير طلبا فن
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 فوتوغرافية ل الصورة ا  ●

وضعت صورة عليك  إذا    لكن و   يفضل عدم وضع صورة  −

 بوضع صورة رسمية 

 الهوايات ●

الإ − خصوصً عدم  بها  تضاعف  إذا    ا كثار  سوف  كانت 

الذاتية  تك  سي  نفسيتك   ثم فمن  ،  حجم    يحلل 

 ؟ شخصيتك من هواياتكو 

 Referencesالمراجع   ●

الضخمة كالمدراء  − الأسماء  تعتمد وضع مراجع من  لا 

ن فقد لا يتذكرك   بالصناعة، أستاذة المشهورين  جامعي 

الا  عنك ت عند  للاستفسار  بهم  بوضع ا لذا  ،  صال  هتم 

 سماء من يتذكرك أ 

  الكتابةأنا    لا تستخدم الضمائر الشخصية "  ●
 " فن

من  − العلوي  الجزء    
فن اسمك  وضع  بمجرد  أنه  تذكر 

تك الذاتي    بالفعل  سي 
  أ ة فهذا يعتن

ن كل ما ستذكره فن

ة الذاتية ينطبق عليك  لذلك ليس هناك حاجة ،  السي 

الجمل المتكررة " لقد فعلت.... أكير   حد أللتكرار مثلا 

 " " لقد شاركت "

 Cover Letterالخطاب التمهيدى   ●

  ملف منفصل مخصص له  −
متضمن أو    لابد أن يكون فن

ن موضوع رسالة   يد الإ داخل مير   الير
ونن بالإضافة    ،لكير

  ا ن يكون موجهً أ إلى  
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 ملخص الأخطاء الشائعة 

أن نتطرق  التقليدية إلى    سوف نحاول  الشائعة   بعض الأخطاء 
   
نحاول  التر حتر  الذاتية  السي     

فن متكرر  بشكل  نراجع  أ تظهر  ن 
    التأكد من تجنب هذه الأخطاء و   السي  الخاصة بنا 

  . الأخطاء الإملائية  •

من  − شيوعا الأ أكير    هذه  ليس  إ حيث  ،  خطاء  الكثي   ن 
  التدقيق اللغوي   ا بارعً 

ً إ سف  أ بكل  و   فن من برامج   ا ن كثي 
على   تحتوي    

التر الذاتية  السي   تستبعد  الحاسب 
   . أخطاء إملائية

  . معلومات ليس لها صلة بالوظيفة  •

 . استنتاجها و   جعل القارئ يبحث عن المعلومات  •

ة الذاتية قسام تصميم فوضوي لأ و   تخطيط  •  . السي 

التفاصيل و   الهراء  •   كتابة 
فن      الاستفاضة 

انتباه التر د  تشر
  . القارئ

ن على الواجبات بدلا من الإ  • كي 
  . نجازاتالير

ورية  • ة الذاتية بالعبارات غي  الصرن   . حشو السي 

   . المطلوب أو    ذكر الراتب المتوقع  •

  . عدم استخدام أفعال العمل  •

  . الواقعيةمثلة  الأ و   دلة عدم ذكر الأ  •

غي    • والاهتمامات  الهوايات  ن  ذات  أو    مهمة ال تضمي  غي  
  . صلة ال 

يد  إ  • ة الذاتية عير الير   رسال السي 
ونن دون كتابة رسالة   الإلكير

يد    موضوع رسالة الير
 . فن
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 الباب الثالث 
 سوق العمل وعصر التكنولوجيا 

 

 

 راء المترشحينآ و   مشاكل 
ي الذاتية ستملأ   .1

ب   صفحات عل الأقل   4سير
     المهام و الأشياء    ن أ تذكر   ○

بها مؤخرً التر الأكير قمت  تعد  ا 
     همية لدى مسؤول التوظيف المحنك مقارنة بالأشياء أ 

قمت التر
بها منذ سنوات لذلك حاول أن تسلط الضوء على المهارات الأكير 

     صلة بالوظيفة 
ل لذا  ،  تتقدم لها التر كير الأ و   ة خي  تجربتك الأ   فص 

ء    لخص كل و   ملائمة   
 . خر آ شر

   
2.  

 
ي  سجل عملي ليس واضح

 
 ا بالشكل الكاف

ذا كان لديك مجموعة واسعة من المهارات عليك تحديد  إ  ○
للوظيفة  ملائمة  الأكير       المهارات 

لها التر تلخيص ،  تتقدم  حاول 
المهنية  حياتك  لتاري    خ  الرئيسية  الأ و   الموضوعات  مثلة اخير 

قوتك   نقاط  لتوضيح  المهاراتالمناسبة  تنظيم  وعمل   الرئيسية 
ات و      الخير

  مجموعات تحت عناوين مناسبةالتر
 . اكتسبتها فن
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 ؟كتب أ فماذا  ،  من مهنة أكير   فعل أ نا  أ  .3
فقد تجد ، ا شيوعً أكير  أصبح  هذا الوضع ليس بالغريب بل  ○

دائم بشكل  وظيفة  يعمل    و   من 
جزن  بشكل  تعمل أو    وظيفة 

عملك   انتهاء  بعد  الخاص  عيبً ،  الأساش  لحسابك  ليس  أو    ا هنا 
هذا أ مشكلة   تذكر  الرئيس  و   ن  الموضوع  تلخيص  عليك  لكن 

المهارات  التعريف مع تنظيم    ملف 
المهنية فن ات و   لحياتك  الخير

ع الخاصة بك تحت عناوين منفصلة ثم   الوظائف الأخرى معا  جم 
الصلة  ذات  التاري    خ   و ،  تحت 

ً
جيد التفكي   عليك  لك أ س إذا    ا لكن 

توظيفك   و مسؤول  على  الموافقة  تم  حال  ماذا ستفعل  التوظيف 
كة  الوظيفة   ؟ بالشر ك  ستير الخاص  أو    هل  ماذا أ عملك  أنت   م 
 ؟بفاعل 
 
فماذا  ،  لدي سجل وظائف به الكثير من المناصب  .4

 ؟كتب أ 
كات إذا    خصوصا و   طبيع   ○ الشر   

فن بالعمل  ما  يوما  مررت 
ز لذا  ،  الناشئة 

ّ
تك   رك خير خلال  من  حققتها    

التر المهارات    على 
،  الأكير صلة و   حدث الوظائف أمحاولة إعطاء تفاصيل فقط عن  و 

     غالبا ما يتم تجميع الوظائف 
أعوام    10من  أكير    تم شغلها منذ التر

 . معا على أنها متنوعة 
   
ي أ نا  أ  .5

   Careershift  عمل عل تغيير مهنت 
تك عليك استخدام الملف الشخص    ○   بداية سي 

  فن
الوظيفن

الجديد  اتجاهك  لتوضيح  مهاراتك ،  الذاتية  اختيار  على  اعمل 
الجديدةإ و   وصفاتك  المهنية  لحياتك  ملائمة  الأكير   نجازاتك 
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  نقاط قوتك الرئيسية أمثلة    اعمل على تقديم و 
   مثال ،  ذات صلة فن

  
  العمل مع فرق العمل المختلفة فن

ة فن مستشار مؤهل لديه خير
الأ   و   استخدام إلى    يتطلع و   زمات ظل 

فن الحالية  المهارات  توسيع 
كما أنه والجدير بالاهتمام تواجد ،  مواقف جديدة مليئة بالتحديات 

 . النمو و   فرص تساعد على مزيد من التطور 
   
ي العمل التطوعي  .6

 
ي السابقة كانت ف

 تجربت 
داع   ○ حيث    لا  من إللقلق  جزء  هو  التطوع   العمل  ن 

  
ات و   عليك ذكر المهارات و   تاريخك الوظيفن      الخير

اكتسبتها من التر
 . خلال هذا العمل 

   
ة كافية للوظيفة المتقدم إليها  .7  ليس لدي خي 
مؤهلاتك  ○ إبراز  من  الاستفادة  اتك ،  حاول  صفاتك ،  وخير

مع تسليط الضوء على كل ما يتناسب مع ،  نجازات الإ و   الشخصية 
ا فليس من واجبات مسؤولى   ولكن كن حذرً   ليها،إ الوظيفة المتقدم  
تكو   التوظيف البحث   استخراج مثل هذه الصفات المهمة من سي 

   و 
ن أ إلى  بالإضافة    ، طار بارز تجذبه إليها إلكن دورك هو وضعها فن

النقص يع حال نقص فاعل  أنت    علامة لك لك  تفكر ماذا د  هذا 
تك    الطرق البديلة لتعويض هذا النقص  ،  خير

حاول اتخاذ …  فكر فن
من أسفل    إلى   خطوة    

الوظيفن طريقك أ أجل    السلم  تشق  إلى    ن 
نك أيقنت أن هناك أ لا تدع الوقت يشقك طالما  و   منصب جديد 
 ما ينقصك 
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ي سجلي  .8

 
ي متشابهة    معظم الوظائف ف

 الوظيف 
يوجد  ○ باعتبارك  ،  مشكلة أي    لا  إيجانر   النظر بشكل  عليك 

ة  ال   وصاحب متخصص     هذا المنصب الأكير  خير
من ثم العمل و   فن

  هذا المنصب 
ن على إبراز مهاراتك وإنجازاتك الرئيسية فن كي 

على الير
  لأن التكرار سوف لا يفيدك ولا يفيد 

مع تلخيص التاري    خ الوظيفن
 . القارئ
   
مؤهل أ  .9 الوظيفة أكير    نا  متطلبات  عن  اللازم  من 

Overqualified  
المهارات  ○ على  ك  ن تركي  يكون  الصلة و   هنا  ذات  ات  الخير

القوة  نقاط  على  الانتباه  ن  تركي  مع  المهارات  و   بالوظيفة  قسم 
البعد  محاولة  مع  الوظيفة  مع  المهارات و   المتناسبة  عن  التكتم 

 تستعرض مهاراتكنك  أ  ا يأخذ انطباعً أو    الزائدة حتر لا تقلق القارئ 
 . أعلى بكثي  من المعروض   ا نك قد تطلب راتبً أ أو  
   

 التقدم لشغل وظيفتير  مختلفتير   .10
قدرات   ○ تتطلب  مختلفة  وظائف  لأنواع  تتقدم  إذا كنت 

ات مختلفة هنا ستحتاج  ن ة ذاتية مختلفة لكل منهما إلى    ومي    ،سي 
ن مختلف يتماشر مع الوظيفة   ومتطلباتها.   تركي 

 
 الوراء إلى   كانت خطوة لىي    خر وظيفة آ  .11
لك وحدك  ○ وليس  للكثي   يحدث  بسبب  ،  هذا  غلاق  إ ربما 

كات  الشر   أو    بعض 
الوظيفن الهيكل  التكاليف أو    تغيي   ،  تخفيض 
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تك الذاتية إلى  فت  تلذلك لا تل    سي 
حاول أن تضع ،  ذلك الجزء فن

منفصل وإنجازاتك    قدراتك  قسم    
عليه و   فن تاري    خ و   ركز  لخص 

بك   الخاص  مع التوظيف  تك إظهار    ليتماشر   معرفتكو   خير
ا   مهاراتك و 

ً
 . الوراء إلى    خفاء رجوعك إ وأيض

   
 ؟ماذا لو لم يكن لدى إنجازات  .12
  كل أ تذكر  ،  نجازات إنه ليس لديك  أشعرت  و   ذا فكرت إ  ○

نه فن
كت به   عمل تطوع  أو    وظيفة عملت فيها  ته أو    اشير … تدريب حصرن

  
تم و   لديك هدفبكل تأكيد كان  ،  ما أنجزته   ء سوف يكون لديك شر

حتر وإن ظننت  ؟ إلا فلماذا عناء الحضور للعمل كل يوم ، تحقيقه 
وظيفتك روتينية لكنها بكل تأكيد وفرت لك فرصة تعلم مهارات 

عد التفكي  فيما  أ لذا  ،  ذلك إلى    وما …  تفاعل مع الآخرين  ،  جديدة 
سابقا  حاليا و   فعلته  ابتكارً   فالإنجاز ،  تفعله  به  المقصود  أو    ا ليس 

اعً  كما يفضل ،  عليك ألا تعمل على بخس حقك ومجهودك و   ا اخير
بعض  و   ا منظورً   لإعطائك الاطلاع على بعض السي  الذاتية للآخرين  

 . فكار الأ 
   

ي  .13
ي السجل الوظيف 

 
 لدى الكثير من الفجوات ف

  تاري    خ سجلك  ○
  وقت مبكر فن

إذا كانت الفجوات موجودة فن
  
مع تلخيص   ن تركز الانتباه على المنصب الحالى  أ عليك  ،  الوظيفن

السابقة  التوظيف  ة  لفير عن ،  موجز  الانقطاع  عن  تعتذر  لا  كما 
ا ف ،  حياتك المهنية إن حدث كان سبب الفجوات الوظيفية فه    أيًّ

  لا يمكن إغفالها 
لكن يجب التعامل و   حقيقة من حقائق الحياة التر

 . حزمو   يجابية إمعها ب 
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 ؟ عود بالتاريــــخ أ ب أن  مدى يج أي    إلى  .14
لكن  و   هذا يعتمد على ظروفك الشخصية لمزيد من العودة  ○

لأن القارئ يريد ،  الكتابة عنه إلى    تذكر أن العمل هو أقل ما تحتاج 
     نظرة عامة على المدة 

 لكن تكون كذلكو   تجاربك و   عملت فيها التر
 أكير  

ً
  خلال  تحديد

  الماضن
 . سنوات   10إلى   5ا ما كنت تفعله فن

 
ة هل يجب ذكرها  .15  ؟ وظائف عملت بها لمدة قصير
الشخصية  ○ هل هذه  و   مرة أخرى هذا يعتمد على ظروفك 

     ؟ م لا أ الوظائف ذات صلة  
؟ أ وهل كانت بدوام جزن  والأهم    م كلى 

معرفة أ  يريد  القارئ  أن  تتوقع  الذي   ا توجيهً و   ن  المسار  لاستنتاج 
 لهأنت    كما لو كنت تذكره إليه   تريده أن ينجذب 

 
ي العمل لأ ذا  إ  .16

 
كير من وظيفة داخل نفس  كنت تناقلت ف

كة  ة و   الش   ؟ لكن لمدة قصير
  التفاصيل حول الوظيفة  ○

حاول أن  ،  هنا بدلا من الخوض فن
  جمع مختلف المناصب لتذكر مثلا  

نك عملت  أ تلخص عملك فن
اوح من    عدد من المشاري    ع تير

،  المخازن مثلا إلى  الإدارة    بنجاح فن
نجازات ومهارات تم تطويرها خلال  إ ظهار  إبراز و إمكانك  إ نه ب أكما  

ة   . تلك الفير
 
ة دون عمل لمراعاة الأشة .17 ل لفي  ي المي  

 
 ؟ تقاعدت ف

  وظيفة مدفوعة الأجر من أعلى الرغم   ○
إلا ،  نك لم تكن فن
  وظيفة مراعاة 

لكن سيكون و   سرة تربية الأ و   أنك كنت تعمل فن
  طورتها خلال هذه  

ة من المفيد تحليل المهارات التر  . الفير
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 السيرة الذاتية ومجال العمل
المجال  طبيعة  حسب  تختلف  الذاتية  ة  السير  هل 

  ؟ المهنة و 
بد    بالطبع  لأ لا  اختلاف  وجود  نشاط من  لها أو    ن كل  مهنة 
للقادة و   متطلبات  الذاتية  السي   فمثلا  تفاصيلها  تختلف  بالتالى  

الهندسية بالوظائف  الخاصة  السي   عن  أو   الإبداعية أو    تختلف 
  …..  التدريب  أو    الطبية 

  دعنا نلفر
ً
  مثال

 الوظائف البداعية 
اته الفنية سواء و   الشخص المبدع عادة ما يستخدم مهاراته  خير

  التصميم 
لكن معظم و   لتحقيق نتائج ملموسة …  الرسومات  أو    فن

،  بداعية الوظائف الإبداعية عادة ما تتطلب دليلا على مهاراتك الإ 
  سياق ظاهر الإبداعية    ن تذكر هذه المهارات أ لذلك من المهم  

فن
 . يؤكد قدرتك على تقديم عمل بجودة مماثلة 

   

 البداعية    ملف العمل بالوظيفة 
  عروض البيع  •

ة مع خلفية فن التصميم مع و   مصمم ذو خير
للمواصفات  سليم  من و   التخطيط و   فهم  مع كل  الاتصال 

 . الموردين و   العملاء 

 المهارات الأساسية للوظيفة البداعية  
تم  • حيث  وعات  المشر وإدارة  الداخلى   التصميم  معرفة 

مشاري    ع بدرجة عالية من رضا   10من  وإدارة أكير    تصميم 
 العملاء 
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  التواصل مع العملاء  •
ة،  الموردين و   بارع فن  حيث لدي خير
    6من  أكير  

فن    إدارة    سنوات 
فن متخصص  تصميم  فريق 

كيب لإ و   التصميم  ى   ى حدالير كات الكير   . الشر

مايكروسوفت  ،  جرافيك ،  اوتوكاد   )برنامجمهارات حاسب   •
  صنع النماذج ثلاثية الأبعاد ،  وفيس أ 

ة فن  (  كما لدي خير

   أجل    مرن وقابل للتكيف من  •
استقبال مشاري    ع متنوعة فن

  من ذو إ الوقت المحدد حيث  
  العمل على    ي نتن

ة فن الخير
مختلفة  من  و   مشاري    ع  الأولويات إ لدي  ترتيب    مكانية 

 حلول المشاكلو 
   

  Check Listالفحص  و   قائمة التأكيدات 
من  تتحقق  أن  عليك  الذاتية  ة  السي  من كتابة  الانتهاء  بعد 

 النقاط التالية
  ؟ هل التخطيط واضح 
  ؟المعلومات ذات الصلة بارزة و   هل النقاط 
   ؟ مفهومة و   واضحة هل اللغة 
  ؟هل تم التأكيد على مهاراتك وإنجازاتك 
  ؟هل ه  خالية من المعلومات غي  ذات الصلة 
  ؟ ها ؤ هل ه  جذابة لمن يقر 
  و هل مسؤول     

التوظيف يمكنهم رؤية النقاط الرئيسية فن
 ؟لمحة 

  ؟ هل تظهر صورة إيجابية عنك 
   هل من معلومات لم تذكر قد تشجع مسؤولى  التوظيف

 ؟لة معك على إجراء مقاب 
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 سوق العمل الخفي 
ن عن عمل جهودهم على     ٪ 25يركز معظم الأشخاص الباحثي 

المتاحة   الوظائف  على    )بالطبع من  الحصول  الصعب  من 
دقيقة  عدم و ،  إحصائيات  عموما  المقبول  من  عن الإعلان    لكن 

 المتاحة(من الوظائف    ٪ 75حوالى   
   

 
نعرف  ن جميع  فجأة  حيث  المواقف  هذه  بمثل  يمر  ن ا  تعيي 

كات رغم متابعتنا لها  حتر و   إعلاناتها و   منصب جديد بإحدى الشر

رات مثل  كات لها بعض المير  إن كان بعض الشر

 

وظائف 
معلن عنها

25%

وظائف غير 
معلن عنها

75%
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  ًّا شغل الوظائف داخلي .  

  التكلفة و   عملية التوظيف تستغرق الوقت .  

  وجود بنك من السي  الذاتية على قائمة الانتظار .  

   ن المنافسي  معرفة    
فن كة  الشر رغبة  لاحتياجاتهم عدم 

  . الوظيفية

كات و   ليس عليك اليأس   وهنا  بالعكس عليك  ،  تجاهل هذه الشر

  النجاح 
كات لزيادة فرصك فن ، الاعتياد بالاتصال بالعديد من الشر

   نسب مقولة هنا عليك تذكرها أ ،  تحتاج أن تعتاد على الرفض 

 أكير   أصبحت ،  كلما فعلت أكير "  
 
 ا"حظ

الطرق للاستفادة من سوق الوظائف ومن هنا يوجد الكثي  من  

تكون على  ،  ن إن لم تكن لتحصرن المقابلة الآ و   غي  المعلن عنها حتر 

ا قل الأ 
ً
  الصفوف الأ   موجود

 ؟ لكن كيف و   ولى من قوائم الانتظار فن

 المواقع و الصحف .1

كات يقودك  استنتاج معلومات مثل إلى    متابعة أخبار هذه الشر
كات  أو    مناقصات جديدة و   قبول أوامر ، أو  مقالات حول توسع الشر

جديدة   فروع  التطور   …افتتاح  حول  سوف و   معلومات  النمو 
  محاولة التواصل 

 . يفيدك فن

 أدلة الأعمال   .2

الأ  من  عدد  العثور على  جيدة يمكن  مرجعية  مكتبات    
فن ،  دلة 

الاسم  مثل  كات  الشر عن  معلومات  على  الأدلة  تحتوى  ، حيث 
المالى  معدل  ،  الهاتف أرقام    ،العنوان  ، المنتجات ،  الدوران 

المقدمة  ن أ،  الخدمات  المالكي  الإ ،  سماء  الحصة  ،  دارة فريق 
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حال  أي  هذه المعلومات مفيدة لك على،  ذلك إلى  ما و  … السوقية 
ن حوال لأ من الأ  ن مهمي       هما و   نها تجيب على سؤالي 

كة   • الشر نوع  هو  هذا  الحجم  )من هل   العمل(نوع  و   حيث 
   
  العمل بها التر

 ؟ترغب فن

طلبك إليه    يجب أن تكتب الذي    من هو الشخص المسئول •
   ؟ للتوظيف 

 جهات الاتصال  .3

اب من جهات  يشعر بعض الأشخاص بعدم الارتياح عند الاقير
لذا يفضل البعض أن ،  الاتصال الخاصة بهم عند البحث عن عمل 

  الآخر    البعض و   توصية أو    يخوض التجربة دون واسطة 
لا يرغب فن

  مظهر  
تعريض علاقته بهم و   من جهات الاتصال   ي انتهاز الظهور فن
كات أ إلى    شارة على الرغم من كل هذا تجدر الإ و ،  … للخطر   ن الشر

تزكيتهم   تمت  الذين  الأشخاص  مع  المقابلات  إجراء  تفضل 
بت منهم  لأنك ،  بالإطراء قد يشعر غالبية الناس  ،  وتوظيفهم   قد اقير

للمساعدة و  استعداد    سيعتمد على موقفك هذا  و   ربما تكون على 
 نهجك و 

وظيفة أنت  " تذكر   تطلب  نصيحة و ،  لا  تطلب  لكن 
ي    ومعلومات 

الاتصال    " وظيفة إلى    تؤدي   ا بدوره الت  جهات  لذا 
    النصائح التالية تعرفك ب لديك يمكن أن  

كة عن الوظائف الشاغرة  ●   الشر
 ؟ اسم الشخص المسئول فن

  . جمع استمارة تقديم التوظيف لك  تكمله  ●
  . بالوظائف الشاغرة حال علمهم بها بلاغك إ  ●
كات  ● اح سرر  قد يكون لديها أماكن شاغرة أخرى    اقير
ة الذاتية  ●  تقديم المشورة بشأن السي 
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ا  ً مساعدتك " تذكر    وأخي  على  قادرين  يكونون  لا  قد  أنهم 
توصيل و   بأنفسهم  على  قادرين  يكونون  قد  آخر    ك لكن  بشخص 

 عليك بالأمثلة التالية    ؟ من هنا بمن اتصل و   يمكنه ذلك" 
 

 

  

أنت

الأصدقاء

الجيران

الأقارب

زملاء 
سابقين

زملاء 
عمل 
تطوعى

زملاء 
تدريب 
النادى

أشخاص 
تلاقيهم 
يوميا
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 التوظيف في عصر التكنولوجيا 
 

الكفاءات  عن  البحث  مسألة  هو  الأيام  هذه    
فن  التوظيف 

  المعرفةو   ،الصلاحيات المطلوبة لكل وظيفة و 
  الكفاءات هنا تعتن

الشخصية و   المهاراتو  كات و   الصفات  الشر تحدد  بها    
التر ة  الخير

 . أداء العمل المطلوب   نك قادر علىأ 

كات تنظر   يالذ و   يتناسب معها الذي    تبحث عن المرشح و   الشر

ن    مهارات يقدمها و   لديه من صفات  نهم إ مطابقة لما قالوا كمسؤولي 

   التكنولوجر  كما أن التطور  ،  يريدونها 
ً
  أن عدد

ن   ا يعتن أقل من العاملي 

التجارب الناجحة و   مع التقدم المتواصل و   ن للقيام بالعمل و مطلوب 

ن بعد   ن الماضيي  من المرجح بشكل  COVID  19زمة أ خلال العامي 

ل  ن ايد أن يعمل الناس من المين ن   . مير
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ي حجم الهيكل التنظيمي بعد التكنولوجيا
 
 التغيير ف

 
ن مهاراتك أ   التكنولوجر  قد يعتن التقدم    ؟ من هنا ماذا نستفيد 

  ن خدماتك لم  أ و   قد عفا عليها الزمن 
لذا  ،  تعد مطلوبة بالقدر الكافن

للتغيي   الاستجابة  دراسة كيفية  ن ن جميع ،  عليك  العاميي  خلال  ا 
ن ر  خذ هذه أن ن أ همية هذا الموقف لذا يجب  أ ى بالفعل  أ الماضيي 

ن الاعتبار  ات بعي   التغيي 

•  
ً
 و   ا يجب أن تكون مرن

ً
  . للتغيي    قابل

•  
ً
 للتغيي  بدلا من مقاومته دائمًا    ا كن مستعد

•  
ً
متكيف العمل    ا كن  سوق  متطلبات  مع  دائم  كن ) بشكل 

  الصفوف الأ مبادرً 
 (  ولى ا حتر تحجز مكانك فن

الإدارة العليا

الإدارة الوسطى

الإدارة الدنيا

الإدارة العليا

الإدارة الوسطى

الإدارة الدنيا
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قدرة عل  أكير    لكن لمن هم و ،  قوى الأ  المستقبل لا يخص "  
 "التكيف مع التغيير 

 تشارلز داروين   -   

 

 ATS تكنولوجيا و  السيرة الذاتية
نتعرف   اختصار ه     ،ATSتكنولوجيا  ه     ما على  دعنا 

Application Tracking System   من بداية  برمجة  نظام  وهو 

فلير  عمل  بغرض  كات  الشر تستخدمه  التوظيف  للسي    ة عملية 

الوقت  توفي   بهدف  الذاتية و   الذاتية  السي   انتقاء    
فن المجهود 

نامج حيث   كة المدخلة عير الير نامج بدءً   يعمل لمعايي  الشر ا من الير

 و   الوظيفة   نشر 
ً
العمل إلى    وصول عرض  جميع و   تقديم  تعقب 

  قسم التوظيف 
  تحدث فن

ن نتعرف أ لا بد    ومن هنا ،  الأنشطة التر

نامج بشكل    قد تساعدك على استغلال الير
على بعض النقاط التر

     يجانر  اتجاهك إ 

 ا ن يكون شائعً أ يفضل  و   بسيط و   عليك اختيار تصميم سهل  •
نامج  ة الذاتية كاملة على الير   . لضمان ظهور أقسام السي 

مع خطوط   • يتوافق  حتر  شيوعا  الأكير  الخط  نوع  اختيار 
المخزنة  نامج  العناوين بخط،  الير  كما يفضل كتابة رؤوس 

  المحتوى أكير  
  . من بافر

 بمعتن   MM/DD/YYYYطريقة كتابة التواري    خ ه  تنسيق   •
هنا نكتشف لو تم تفضيل كتابة التاري    خ و ،  سنة ،  يوم ،  شهر 

يكون كالتالى    مختصر    DECمثل)    MM/YYYYبشكل 
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محاولة اختصار غي   أي    ن أ ( تذكر  DEC-22ليس  و   /2022
من   مكتوبة  غي   كأنها  نامج  الير يتجاوزها  سوف  مكتملة 

   . الأساس

محاولة  • بك إدراج    عليك  الخاصة  المهنة  مصطلحات 
نامج   )الكلمات الير على  تظهر  حتر  يفضل  و   المفتاحية( 

  
فن المذكورة  الكلمات    الإعلان    انتقاء 

الخاص    الوظيفن
كة  الخاصة  أو    بالشر عام  بشكل  العمل  سوق  إعلانات 
يفضل  و ،  بمهنتك    را د إ هنا 

فن دارج  هو  المصطلح كما  ج 
 البنك  

ن ليس  و   Bancassuranceيكتب    المهنة مثل التأمي 
Bank Insurance  

ثم يليه صيغة   PDFصيغ الملفات للسي  الذاتية ه     أفضل  •
Word 

الإ  • قدر  الاختصارات  عن  البعد  محاولة  لأ عليك  ن  مكان 
نامج تحتو إ غلب  أ  على الكلمات دون اختصار    ي صدارات الير

مختلفة ولأ  بطرق  تكتب  الاختصارات  إلى بالإضافة    ن 
  . علامةأو    حذف نقطة أو    ضافة إ اختلافها بمجرد  

تقدم   • مطابقة لا  غي   وظائف  على  توظيف  طلبات 
  . لمؤهلاتك 

نفس   • داخل  المختلفة  الوظائف  من  العديد  على  تقدم  لا 
اختارك سوف  إو   هنا حتر   )لأن المكان   قد  نامج  الير ن كان 

ا لعدم القدرة على معرفة التوظيف نظرً   و يتجاوزك مسؤول 
  مستوى إداري إذا    خصوصا ،  اهتماماتك 

كانت كل وظيفة فن
 ذات مهام ومتطلبات مختلفة( أو    مختلف 
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كة  إ  • ية ذا كانت لغة الكتابة على موقع الشر ن سوف ،  بالإنجلي 
الطبيع    من  بنفس    ملء يكون  نامج لأ   اللغة الطلب  الير ن 

تم ذكر ما خلاف ذلك( وبذلك  إذا    لا إ )   ة يكون بنفس اللغ س 
 . مختلفة أخرى    لا يجوز إدخال الطلب بلغات 

   

 ؟كيف يعمل البرنامج

   

ة الذاتية   متطلبات الوظيفة  السير

  a detail-oriented and
 qualified senior
 architect who excels in
 developing
 construction drawings
  creating  ,3D  models 
 and conducts
 architectural research
 and analysis 

  Senior Architect 
  Construction Drawings 
3D  Models   
  Computers-aided
  Design ) Auto CAD ( 
Years of Experience 10   
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 ATSنتيجة عمل فحص برنامج 

 

 متطلبات الوظيفة  النتيجة 

 Senior Architect   مؤهل 

 Construction Drawings مؤهل 

   3D  Models مؤهل  

Computers-aided   غي  مؤهل 
  Design ) Auto CAD ( 

   Years of Experience  10   مؤهل غي   

 
ة الذاتية يظهر لنا وجود فجوات  بمثل هذه الطريقة لكتابة السي 

الوظيفة  متطلبات  ن  بي  بعض  و   ما  متضمنة  غي   الذاتية  ة  السي 

برنامج   مثل  ة  و   Auto CADالمتطلبات  على    10الخير سنوات 

أ الرغم   نامج من  بالير معرفة  لديك  يكون  قد  سنوات  أو    نه  عدد 

ة  له و   الخير ذكرك  عدم  يؤدي   ا لكن  الذاتية إلى    قد  ة  السي  رفض 

  الكلمات 
نامج بسبب الفجوات فن ة من قبل الير الخاصة بك مباسرر

 . المفتاحية 
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 ATSخداع برنامج 

نامج   لإمكانية البعض يحاول أن يروج     التحايل عليه و   خداع الير
نسخ  و  منك  يطلب  أن  مثل  ة  مصرن نصائح  منها    

الكلمات التر
و    / الرئيسية 

الوظيفن الوصف  الكلمات / و   للإعلان   أو  تكرار  أو 
 ً   الطلب الرئيسية كثي 

يكون   )حتر بيض  ا باللون الأ جميعً   ا جعله و   ا فن
قسمً أ أو    (   ا مخفيًّ  تدرج  ة   ا ن  السي    

فن الرئيسية  الكلمات  يسم  
  . ذلك من أساليبإلى    وما …  الذاتية 
يجتذبأ  قد  نامج  الير الذاتيةإلى    ولا  ة  السي  ا    لكنه و   انتقاء 

ً
أيض

المخفية  الأجزاء  يظهر  المتكررة و   سوف  يعظ  و   الأجزاء  ما   هذا 
ا   ا انطباعً 

ً
لد   سيئ التوظيف    ىعنك  مخادع أ مسؤولى   عديم و   نك 

كل هذه المعلومات أن  لذا الهدف هو  ،  القدرة على إثبات نفسك
تك الذاتية صديقة برامج     جاذبية ذات  و   ATSه  محاولة جعل سي 

  . أكير 
ة إ هنا نذكر لك رابط الموقع التالى  لك  تتمكن من    ومن  نشاء سي 

 مكتملةو   ذاتية جيدة 
 https //app.flowcv.com   

 
 أو 

 https //app.stylingcv.com   
ب إلى  بالإضافة   الخاص  التالى   فحص إالموقع  محاكاة  و   مكانية 
امج   هو موقعو   ATSمماثلة لير

https //www.jobscan.co   

https://app.flowcv.com/
https://app.stylingcv.com/
https://www.jobscan.co/
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 تكنولوجيا التتبعو  السيرة الذاتية
 

 ؟ رسالك لطلب الوظيفة إ عما يحدث بعد  ،  يوما ما   ت تساءل هل  
تس  تأكيد  مسؤول اء بكل  قرأ  هل  أنها   و لت  أم  تك  سي  التوظيف 

 ؟ سقطت من خلال الثغرات 
من ،  Send Docه     اليوم سوف نتحدث عن أداة تكنولوجية 

الرابط   من  ،  https //www.docsend.comخلال  تمكنك 
ما  قر إذا    معرفة  المسؤول  لا   أ كان  أم  بك  الخاصة  الذاتية  ة  ، السي 

الذاتية، تك  بسي  الخاص  الملف  بتحميل  تقوم  فسوف    حيث 
 
ً
عندما يفتح شخص ما الرابط الخاص و   ه عليك إرسال  ا تعطيك رابط

 ابك سوف تتلفر إشعارً 
هذه  توقعً الأداة    بالطبع  الذاتية   ا تعطيك  ة  السي  قرأ  من   عن 

ا  
ً
  ؟ لا أو    كان سيتم الاتصال بك إذا    ما  ا توقعً وأيض
تتلق  إذا   تكون خارج   ا إشعارً   لم  غالبا سوف  أسبوع    غضون 

فن
مرة و   المنافسة  تك  سي  مراجعة  عليك  ماذا أخرى    هنا  لمعرفة 
  ؟ ينقصها 
يمكنك  إذا  و  الرابط  يفتح  مسؤولى  أو    ه رسال إعادة  إ لم  تذكرة 

 . تواصل طرق أي   كان لديك معه إذا    التوظيف 
كنت تتقدم لوظيفة إذا    لا إ لا تعمل  الأداة    لكن لسوء الحظ هذه 

يد عير        الير
ونن نت الإلكير الإنير عير  تطبيق  خلال  من  أو   وليس 

يد العادي   . الخطابات المطبوعة و   مراسلة عير الير
 

https://www.docsend.com/


 (93 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

 LinkedInن  إ لينكد و   سيرتك الذاتية 
  عالمنا اليومأكير    هو أحد 

   ،  الشبكات الاجتماعية المهنية فن
التر

كات وتطورها حيث لديه  و   التوظيفو   تهتم بمجال العمل أخبار الشر
ن يفوق أكير    يزوره،  مليون مستخدم  800من  أكير    عدد مستخدمي 

 ا مليون زائر نشط شهريًّ   43منهم  ،  ا مليون زائر نشط شهريًّ   310من  
   
 و   فريقيا إفن

ً
ق الأوسط طبق     لآخر إحصائية  ا الشر

بريل أالمنشورة فن
2022 

 
ً
 كنت صاحب عمل أو    ،تبحث عن وظيفةأو    ا سواء كنت موظف

ن و  موظفي  عن  كأو    تبحث  العملسرر بد    اء  حسابً لا  تملك  على    ا أن 
عن   الوظيفية  مهاراتك  تطوير    

فن الاستفادة  يمكنك  لك   الشبكة 
  مجالك

ن الآخرين فن  تبادل المعرفةو   طريق التواصل ومتابعة المهنيي 
ات فيما بينكمو  الأفكار و   . الخير

ليس مثل منصات التواصل    LinkedInن  إلكن تذكر أن لينكد  
الأ  (  )فيسبوك  ىخر الاجتماع   افيةأكير    نه إحيث    وتويير  احير

 . مهنيةو 

 الاستخدامات 
افيةإ  • ة ذاتية احير   . نشاء سي 

 . البحث عن وظيفة •

 . الصناعة و  التواصل مع زملاء العمل  •

  نفس المعلومات مع الآ و   تبادل التجارب  •
خرين فن

 . مجالك 

 . جذب عملاء جدد  •
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كات   •   محركات البحث من الشر
 )سوق ظهورك فن

  مفتوح( عمل  

فرصة لإدارة مشاري    ع العمل واقتناص الفرص  •
 الجيدة

  مجال عملك  •
كات فن  متابعة الشر

 

 نصائح إنشاء حساب
 ادعاء. دقة المعلومات المكتوبة دون   •

 . النحوية و   ملائية محاولة البعد عن الأخطاء الإ  •

 . تحديث حسابك بشكل مستمر  •

اتك سرد   •  . مهنيتكو   نقاط قوتك و   مهاراتك و   خير

الانطباع  • أن  يدوم الأول    تذكر  حسابك  فلا  ،  عن 
تفقد  و   تتعجل عرض  الاهتمام لا  تسويق  و   بحسن 

 . خريننفسك للآ 

بد    صورتك  • تكون  لا  افية أن  الصور  و   احير عن  تبعد 
 . العائلية و   الشخصية 

لو   • حتر  رسالة  إرسال  دون  صداقة  طلب  تطلب  لا 
جملة   من  طلب كانت  سبب  بها  توضح  واحدة 

 . الصداقة 
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 تصميم الصفحة الشخصية
•    

   120عنوانك الرئيس  المهتن
ً
 ا. حرف

   500تخصصاتك )  •
ً
 . (ا حرف إن كان ذلك ممكن

كات ( ، حرف  1000اهتماماتك )  •  . فرصة لبعض الشر

 . توصياتك •

 . التعليم  •

 . الأنشطة  •

  الصورة والاسم  •
افن  . ( اختصاراتواضح دون  و   )احير

كتك ا /    )اسمك بد أن تعكس صفحتك    لا  • أو    سم سرر
تك(    مجال خير

www.Linked.com/In/Linkedinexpert 

مثل  • الشخصية    صفحتك 
فن تطبيقات    Blogإضافة 

Link , WordPress , Slide Share , Box.net    ,
azon Reading , JD Supra , BalanceAm    ,

Legal Updates 
افيةعدم  أو    تذكر أن بعض الأخطاء  قد    الاستخدامسوء  أو    الاحير

  القائمة السوداء  
غي  قابلة للبحث   )أيتضع صفحتك الشخصية فن

كما حاول    المنصة، مما يفقدك مزايا    الرئيسية(عنها خلال كلماتك  
  وهذا سيكون  الحساب الخاص بك مراجعتهعداد إمن   الانتهاءبعد  

 التالية الأداة  من خلال
 https://resumeworded.com/linkedin-

review/upload-linkedin 

 
 

http://www.linked.com/In/Linkedinexpert
https://resumeworded.com/linkedin-review/upload-linkedin
https://resumeworded.com/linkedin-review/upload-linkedin


 (96 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

ي الصفحة الشخصية
 
ة ف  الخي 

ة الذاتية فقطلا     السي 
    1000  استخداملذا عليك  ،  تعتن

حرف فن
ة لتخير الآ  خرين لماذا يجب عليهم أن يستعينوا  قسم وصف الخير

 ابخدماتك ) و  بك
ً
ه مكان    ( مثلوإنجازاتك  لعرض انتصاراتك ا عتير

ى  •   المشاري    ع الكير
 . المشاركة فن

  الأنشطة التطوعية  •
 . المشاركة فن

 . صعوبتها أهداف تم تحقيقها رغم   •

  أقمتها و   الندوات  •
 . ورش العمل التر

ت دورات تدريبيةأو    شهاداتأي    كان لديكإذا    بالطبع أو   حصرن
براءات   على  اعحصلت  ملكيةأو    اخير عليك أو    حقوق  تراخيص 

 . بوضع هذه الدرجات العلمية الإضافية

 التوصيات 
لينكد   أن  لا    LinkedInن  إرغم  ها  يحاليا  لإ أعتير نشاء ساسية 

ن  و   الحساب   المتوسط ما بي 
  15إلى    10لكن حاول أن يكون لديك فن

لكن تذكر قبل طلب التوصية عليك أن تقدم قائمة تعداد  و   توصية
خرون من  خدماتك حتر يتمكن الآ ،  نقاط القوة،  نقظ  عن مهاراتك

  
افن احير بشكل  مكتملة  توصية  مجاملاتو   كتابة  مجرد  كما ،  ليس 

  مجالكيفضل أن تطلب التوصيات من  
ن فن زملائك ،  القادة العاملي 

  العمل
ن أو  فن  . عملاء معروفي 

 التفاعل 
 تتسع رقعة معارفك  الشبكة حتر   تفاعل علىالحاول أن تزيد من  

     ذلك يتم من خلالو 
  يدية الإ الير الرسائل    خلال  و   جابة على 

  3الطلبات فن
  ذات اليوم و   أيام بحد أقص 

 . يفضل فن
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    
 . التحدث على الشبكة اتباع الأسلوب الرسم  فن

  الآ و   الأسئلة و   على التوصيات   الإجابة  
 . راء المشاركة فن

   
  التهانن

  . المشاركة فن
   لو حتر  رسالة  إرسال  دون  صداقة  طلب  تطلب  لا 

طلب  سبب  بها  توضح  واحدة  جملة  من  كانت 
 . الصداقة 

  الاهتمامات نفس  يملكون  من  مع  ة  ،  تواصل  الخير
 إو حتر    والمعرفة 

ً
عدد    ا ن كان 

ً
ليس  لأ   قليل ة  العير ن 

 بالعدد فقط 
  رواد  و   المطروحة من قبل زملاء الأسئلة    جابة علىالإ

 . المجال

 التوقيت الأنسب  
  المتوسط ½ ساعة يوميًّ 

ن أو  ا يكفيك فن  .  بحد أقص  كل يومي 

 مرحلة ما قبل العمل
 النفسإلى  نظرة

ي التالىي  أو    هل سمعت 
 
 ؟ .... تحدثت مع نفسك ف

   أخرى   حصل على وظيفة أ لن .  
   فعله أ لا يوجد طلب على ما . 
  مؤهلات أي   ليس لدي . 
  بالمهمة القيام    

يمكنتن أنه  لد،  أعلم  ليس    ي لكن 
ة المطلوبة  . الخير

  حد ألا يتصل نر   و   أقدم الكثي  من طلبات التوظيف
 . لإجراء المقابلة
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مبدع التواصل تحليلي عملي
حل 

المشاكل
إدارة 
الأفراد

  آخر اختارت  كة  لإجراء  إ قل  أ ن  ي الشر   
متن مكانيات 

 . المقابلة 
  كة لديها المئات بل الآ ن    مثلى  لاف  الشر من المتقدمي 

  للمقابلة 
 ؟فلماذا تختارنن

نظرة ) نفسنا على  ما ندعوه  أإلى    ننظر أو    كير خطأ هو أننا نذكر أ 
 (نظرة واسعة) أنفسنا ما يمكننا القيام به  إلى    بدلا من النظر (  ضيقة 
نفسه على أنه الشخص الذي يمتلك إلى    ن ينظر أ من المرء  لا بد  

من   المختلفة مجموعة واسعة  المجالات  من    عدد 
فن ، المهارات 

     مثل 
 

 
 

 

 

 ؟فترة بحثك عن الوظيفةأثناء  ماذا ستفعل

ا   هذه الحركة و   ن الحياة حركة إ أرسطو  "  الفيلسوف  ل  ا ق  دائم 
، الاستسلام عدم  و   لهذا عليك بالحركة ...  العقل  و   تشمل الجسد 

 بأن الرغبة هي الأساس قبل 
ّ
  " جهد وعمل تبذله  أي    علما

حات التالية     لذا إليك المقير
 القراءة .1

  ا  
فن لديك   أي    قرأ  المحببة  المجالات  تنم   و   من    

التر
 . مهاراتك ومعارفك 
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   محمود الذي  
ضطره مرضه ا تذكر أن الدكتور مصطفن

  حجرته  
ء   أي   سنوات لا يستطيع أن يفعل   4البقاء فن  

شر
كأديب ظهر لنا  و   فكونت شخصيته ،  حينها سوء القراءة 

 . ومفكر 
 
ي و  الدراسة    .2

 التعلم الذاب 

  تنمية المعارف سواء عن طريق حضور  و   مواصلة التعلم
التدريبية  الطرق  ،  الدورات  خلال  من  الدبلومات 

ً   ا المختلفة سواء كان حضورً  من خلال شبكة  أو    ا مباسرر
رواق الإ  منصة  مثل  نت  اليوتيوب ،  إدراك ،  نير   منصات 
 . مهارات جوجل و 

   
 التطوعي العمل   .3

  والمؤسسات  او   بحث ا الجمعيات  أحد  مع  ك  شير
الذي  التطوع   العمل    

فن وقتك  من  بجزء  الاجتماعية 
الذي ينم  و   يتناسب مع مجال الوظيفة المرغوب فيها 

الشخصية  علاقاتك و   مهاراتك  شبكة  أن  و   ،يقوي  بما 
الربحية  غي   مجالات    

فن يكون  ما  عادة  لذلك ،  التطوع 
تذكر أن العمل ،  تستفيد بقدر من الدعم لأن  دائمًا    اسع  

  
  تتعلمها فن

مكان  أي    التطوع  مكمل رائع للمهارات التر
  ،  تعليم  

فن المهارات  ممارسة  من  يمكنك  العالم   فهو 
  
 . الحقيفر
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 أشهر مواقع البحث عن الوظائف 

 الرابط اسم الموقع
 www.linkedin.com ن  إ لينكد  
 www.jobzella.com جوبزيلا 
 www.bayt.com بايت  
 www.wuzzuf.com مصر   – وظف  

  
 www.shoghlanty.com   شغلانتر

م              ج              ال    – داي              س  
 التكنولوجيا  

Dice.com 

تقرير عن   – جلاس       دور  
 الأج             ور و   روات             ب ال             

 ت وال              ت              ق              ي              ي              م              ا
 المراجعات  و 

Glassdoor.com 

يق    دم نص                   ائح كيفي    ة  
  
 التخصص   النجاح فن

www.indeed.com 

يق     دم خ     دم     ة البح     ث  
نش                    اء  إ و   عن وظ     ائف 
ة ذاتية     . سي 

www.simplyhired.com 

 www.my.monstergulf.com يسم  بالوحش  
ال             ت             ج             ارة   غ             رف             ة 

   . مريكية الأ 

https //www.amcham.org.eg/recr
uitment 

نس   ن -https //www.topbusiness توب بي 
/hr.com 

 

http://www.linkedin.com/
http://www.jobzella.com/
http://www.bayt.com/
http://www.wuzzuf.com/
http://www.shoghlanty.com/
http://www.indeed.com/
http://www.simplyhired.com/
http://www.my.monstergulf.com/
https://www.amcham.org.eg/recruitment
https://www.amcham.org.eg/recruitment
https://www.topbusiness-hr.com/
https://www.topbusiness-hr.com/
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 معارض التوظيف 

هو معرض يضم مجموعة  و   Career Day  أو   Job Fairتسم   

كات سواء محلية    أو    من الشر
مكان واحد بناء   متعددة الجنسيات فن

للحدث   على المنظمة  الجهات  معارض و   طلب  تضم  ما  عادة 

  و   منظمة بشكل سنوي ثابت 
من لا بد    هنا و   مواعيد تقريبا ثابتة   فن

  eligibilityزيارة المعرض  و  معرفة صلاحيات القبول 

 

عليك   التوظيف و   بالاستعداد لذا  لمعارض  هنا و   التحضير 

ي التالىي 
 
  : عليك التفكير ف

 ؟هل المعرض مخصص لمجال محددة  •

لمستويات  • مخصص  المعرض  أم إدارية    هل  محددة 

 ؟مختلفة 

ا هل المعرض يتطلب   •
ً
اك    ؟ مسبقالتسجيل  ال أو    اشير

 ؟ ما هو الغرض من المعرض  •

 ؟ سوف يقام المعرض  متر و   أين  •

   من ه   •
  ؟ ستحصرن المعرض  الشخصيات التر

ة  ما ه   •   ستكون حاضن
كات التر   المعرض و  الشر

 ؟مشاركة فن

يحة المستهدفة من المعرض  •    ؟ ما ه  الشر

المعرض   • من  هدفك  وظيفة   )البحث تحديد  معرفة ،  عن 

  ،  أخبار سوق العمل 
ن فن    مجالك( التعرف على  مهنيي 
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 الأول    الانطباع 
  لذا عليك ، له مفعول مضاعف للنتيجة الأول   الانطباع تذكر أن 

  إ 
دقيقة  إلى   ثانية   30حدود من  عداد مقدمة جذابة عن نفس     ك فن

خرين  بالطبع جاذبية المقدمة سوف تجعل الآ ،  ) عرض المصعد ( 
  التعرف 

ن فن    . عليك أكير    راغبي 
 

   الخطوات 
الإ  • شبكة  خلال  من  المعارض البحث  أشهر  عن  نت  نير

  . عملك و   المرتبطة بمجال دراستك

  أجندة مواعيدك •
  . تسجيل مواعيد المعارض فن

وط المعرض من حيث المواعيد  • اطات  مراجعة سرر  والاشير
ا  
ً
   . الزي المطلوب للحضور وأيض

     حصرن كل ما هو مطلوب منك بشكل مسبق مثل  •
للوظائف  - مطابقة  الذاتية  تك  سي  من      نسخ 

التر
كات     . بالمعرض  الموجودة تسع إليها طبقا للشر

كة  - سرر لكل  مخصصة  تعريفية  تطلب إذا    رسائل 
  . الأمر 

  . نماذج من عملك السابق  ملف يحتوي على -
 للوظيفة. ملاءمتك  و   صور من مؤهلاتك  -

   والإجابات. الأسئلة    حصرن  •
عن   - معرفتها  تريد    

التر بالأسئلة  قائمة  تحضي  
كة    و   الشر

من    التر مد تظهر    اهتمامك  ى خلالها 
الوظيفية  المسؤوليات  مثل  كة  الشر مع  ،  بالعمل 

 . المهارات المطلوبة، وقت عملية التوظيف 
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قائمة   - الأكير    بالإجاباتتحضي   بالأسئلة  الخاصة 
  ا  شيوعً 

  تطرح فن
المقابلات عن مواضيع مثل    التر

  
  . التطوير ،  التدريب ،  النمو الوظيفن

 

 Elevator Pitchعرض المصعد 

العرض جيدا    حياتك أ سوف تحتاج  ،  تذكر هذا 
ن تعمل به فن

تلخيصها و   لذا فهو القدرة على  عرض فكرة ما بشكل فعال ،  دائما 
حها لشخص ما خلال ركوب المصعد حتر    بشكل سري    ع  ، يمكن سرر

ن أو    هنا العرض يشمل عبارة و    و   عبارتي 
 فيما لا يتجاوز الثوانن

 
 مثال

    ي لد  •
فن الزمان  من  لعقد  تمتد  ة  المالى    خير أعمل و   القطاع 

ة   بشكل أساش   كات الصغي   لذا ،  متوسطة الحجم و   مع الشر
بحاجة إذا   كتك  سرر الأيد إلى    كانت  من  إضافية   يمجموعة 

 
ً
  . للتشاور   ا فسأكون سعيد

ونية إ نشاء الرسوم التوضيحية لمواقع  إ أقوم ب  • العلامات و   لكير
  ،  التجارية 

طرق    شغفن ابتكار  الرسوم و   بداعية إ هو  رسم 
     التوضيحية 

الآ التر التواصل  و خر يشاركها  منصات  على  ن 
  . للتعبي  عن رسالة   الاجتماع  

مؤخرً  • تخرجت    ا  لقد 
الصحافة   فن بقسم    و   الكلية 

فن عملت 
أبحث عن   ا أن   ، محرر للقسم حاليا و   صحيفة الكلية كمراسل 

تسمح     لى    وظيفة 
مهارانر     بتوظيف 

    كصحفن
حدى إ  فن

 . المؤسسات الرائدة  
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ات عرض المصعد    ممير 

ح. دقيقة  ½  من  أكير   موجز فهو لا يحتاج  •  للشر

على • يحتوي  لا  فهو  المصطلحات   واضح  من  أو    العديد 
  . الحشو 

حيث  • بد    مقنع  الطرف لا  يقنع      بالاستثمار الآخر    أن 
 فن

  . الفكرة

إذا    نكار فرص نجاحه إ غي  قابل للرفض فإنه من الصعب   •
  ا. جذابً كان  

عل  المصعد  عرض  و   بتطبيق  الذاتية  مقابلات / السير  أو 
   : العمل 
 ؟من أنت  .1
 ؟ماذا تفعل  .2
   ؟ عما تبحث  .3

 بالتالى  و   يتناسب معك و   لكن هنا عليك بالتفكي  فيما تبحث عنه 
     عليك الاطلاع على التالى  

ي  .1
 الوصف الوظيف 

ن للوظائف بالاتصال بهم للحصول   كات المتقدمي  قد تدعو الشر
المعلومات   على من  للقدوم أو    مزيد  ن  المرشحي  تدعو  إلى    أن 

دعيت إليها دون ما يكون لديك إذا    لذلك ،  المقابلات الشخصية 
  
الوظيفن الوصف  التواصل مع مسؤول   تصور عن  عليك محاولة 

الموعد أثناء    الطلب منه أو    التوظيف  الخاصة بتحديد  ، المكالمة 
  
الوظيفن الوصف  ما  الذي    بإرسال  مفيدة  غالبا  معلومات  يشمل 
الوظيفة  عن    و   وشاملة 

تعظ    التر حول   بدورها  كاملة  صورة 
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الوظائف إلى  بالإضافة    ،المسؤوليات و   الواجبات على  البحث 
  
 . للسوق   المماثلة للتعرف على الوصف الوظيفن

 محركات البحث   
المنصات  كافة  على  بالبحث  عن و   عليك  البحث  محركات 

ى ماذا ستظهر لك   كة لير ن و   المعلومات الشر  السوقو   آراء الموظفي 
ن و  الأ و   المنافسي  الإ كافة  ا    السلبية و   يجابية حداث 

ً
المقالات  وأيض

  
كةو ن والمسؤول و أدلى بها العامل   والأحاديث الصحفية التر  ن بالشر

  و 
كة   ا تعطيك مسارً   التر  . تبحث عنه و   لما هو عليه الشر

 قراءة إعلانات التوظيف  .2
  من  ن كنت  إ و   حتر 

الكافية أو    التخرج   حديتر ة  الخير لديك من 
أساسه ل  على  كات  الشر إعلانات ،  تطلبك  على  الاطلاع  عليك  هنا 

بلدك    
فن الإعلانات  هذه  سواء كانت  المختلفة   د بلا أو    الوظائف 

بلدك أو    ة مشابه أخرى   العديد من ،  متقدمة عن  ك  حيث ستخير
تك الذاتية الإ    سي 

قم لذا  ،  علانات بالكثي  عما يجب أن تضعه فن
بدراسة الإعلانات بهدف استخدام المعلومات الموجودة فيها من  

   التالية   بالأسئلة الإعلان   خلال تحليل 

 ؟ ما هو الغرض من الوظيفة  •

كة  •  ؟ ما ه  قيمة الوظيفة بالنسبة للشر

الوظيفة   • لهذه  الحاسمة  الكفاءات  ه   ،  )مهارات ما 
 ؟.... ( مؤهلات ،  معرفة 

 ؟ ما ه  الكفاءات المرغوبة •

 ؟ نوع الشخص الذي يبحثون عنه ما هو   •

ن على متطلبات الوظيفة الأسئلة    هذه  • كي 
  الير

 تساعدك فن
 و 

ً
سياق تضع  حتر  العمل  ا متطلباتها  سوق  يطلبه   لما 
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تكإ تقارنه بما لديك حتر تعمل على  و   عادة صياغة سي 
  الفجوات إن وجدت.   ء مل أو  

 وقفة قبل البحث عن الوظيفة
 الخداع الوظيفي

بها يعلن   يعلن    
التر نفسها  بالطريقة  وظائف  عن   المحتالون 

الطبيعيون أصحاب   الإعلانات   - العمل    
)فن نت  الإنير مواقع و   عير 

على   ا 
ً
وأحيان الصحف    

وفن  ) الاجتماع  التواصل  ووسائل  العمل 

لكن ما يريدونه هو أموالك ،  التلفزيون والراديو. يعدونك بوظيفة 

 .ومعلوماتك الشخصية

 

ي كيفية تجنب الخدا 
 ع الوظيف 

وبالتأكيد قبل أن ،  قبول عرض عمل أو    قبل تقديم طلب وظيفة 

مقابله  من ،  رسوم أي    تدفع  نفسك  لحماية  الخطوات  هذه  اتبع 

  قد تتعرض  
 لها. عمليات الاحتيال التر

كة   الشر المقر  إ إذا رفضت  عن  بيانات  عنها  أو  عطاء  معلومات 

بالبحث على شبكة أخذت المعلومات قم  إذا    من ثم و   عليك الحذر 

نت  كة الاجتماعية المنصات  و   الإنير الشر ابحث عن اسم   مالكها و   . 

لمعرفة  و  كة الآخرين    راء آ نشاطها  الشر إلى بالإضافة    ،نشأتها و   عن 

فيو   الأنير يجري  الذي  الشخص  عن    على  العمل(   )مقابلة البحث 

 ن. إ لينكد  و   الاجتماع  شبكات التواصل 
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البحث  إلى    بإضافة   وذلك  أو   "مراجعة" أو    "احتيال" كلمات 

تم أو    "شكوى". فقد تكتشف بذلك أنهم خدعوا أشخاصًا آخرين 

ة.  ة قصي 
 تكرار عرض ذات الوظيفة مرات عديدة خلال فير

يكون على به  تثق  المجال   تحدث مع شخص  بنفس  أو   صلة 

المعلنة   كة  الشر بها  تعمل    
التر     )أصحاب الصناعة 

فن ات  الخير

  عرف ماذا يعتقدون؟ يساعدك هذا ا   ،صف العرض لهم   المجال( 

ا  
ً
  العرض أيض

ا حيويًا للتفكي  فن
ً
 التفاصيل. و   على منحك وقت

أصحاب   من أي    لا تدفع مقابل الوعد بالوظيفة. عادة لن يطلب 

العمل مثل هذه الأساليب لأن صاحب العمل الفعلى  هو الذي يريد 

ي   استقطاب  البشر ف ن كانت  إ و حتر    ،المورد  توظيف  كة  نها إسرر

  حالة تعيينك من صاحب العمل 
إن طلبت  و   سوف تأخذ المقابل فن

بينك  عقد  وجود  حالة    
فن ذلك  تقبل  قد  مقابل  دفع  ن و   منك  بي 

كة الوسيطة  ن و   الشر مضاء العقود إ و   يكون دفع المقابل عند التعيي 

كان الوسيط مجرد شخص غي  مرخص له مزاولة المهنة هنا  إذا    أما 

 لكن لا ننصح به. و   القرار قرارك 

قرارً ا   وإن  مقابلة عمل   ا تخذت  التقدم  أو    بدفع رسوم لحضور 

ن يق و   علم على    أن تكون و   فهذا يكون بمحض إرادتك ،  لوظيفة   أنها ي 

دة مع عدم دعمنا لمثل هذه الممارسات غي     جيدة. ال غي  مسير
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هل وسائل التواصل الاجتماعي ضروري تضمينها في 

 ؟السيرة الذاتية

 كقاعدة عامة يجب أن تذكر فقط العناض ذات الصلة بمهنتك
    صلة بالوظيفة المتقدم لها مثل ال ذات  و   حياتك المهنية فقط و 

 

 الاستخدام المنصة

إن   لينكد 
LinkedIn 

  معظم المهن 
ة ذاتية ،  يمكنك ذكره فن حيث يعد سي 
ونية لك   . إلكير

 Quoraكورا  
   
فن المؤثرين  الأشخاص  من  عملك إذا كنت  مجال 

من  عدد  ل الإجابات    ولديك  على  لالمناسبة  رد 
 تساؤلات الرواد

المدونة 
Blogger 

نت   إذا  الإنير على  وجود  لديك  تضعك  و   كان  ربما 
  مجال العمل 

 . المهاراتأو    المدونة كخبي  فن

Github  مجال التصميمإذا    مناسب فقط  
 كنت تعمل فن

Behance 
فقط  مجال  إذا    مناسب    

فن تعمل  تكنولوجيا  كنت 
 المعلومات
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 نترنتتنظيف تواجدك على الإ 

مسؤول  يقرر  قبل    و قد  الشبكة  على  عنك  البحث  التوظيف 
معك  يعمل ،  التواصل  نت  الإنير على  تواجدك  أن  تأكد  لذلك 

 . ليس ضدك و   لصالحك 

الفيسبوك    غي   • على  الخصوصية  إلى    Facebookإعداد 
ن للتأكد من أن الأشخاص  ،  Friendsصدقاء فقط  الإ   العشوائيي 

 . لا يمكنهم رؤية ملفك الشخص  

تويير   • حساب  بك   Twitterنظف  لا و   الخاص  أنك  من  تأكد 
ء    أي   تنشر   

 . ينتقص من قدرك أو   مخالف شر

إذا   معرفة ما و   بياناتك و   البحث عن اسمك و   Googleجوجل   •
ء    أي   كان يمكنك العثور على  

يمكنك أن تطلب من جوجل شر
 . معلومات حساسة خاصة بكأي   زالة إ 
 

 حماية الخصوصية 

جهزة عملك الحالى  لإجراء البحث عن أيفضل عدم استخدام   •
تتفادى حدوث مشكلات محتملة  تذكر  ،  وظيفة حتر  ن  أ كما 
  بنك الوظائف قد يطلع 

تك الذاتية فن شخص لديه  أي    نشر سي 
من   البنك  هذا    

فن   صلاحيات 
التر كة  الشر ذلك    

فن بما  رؤيتك 
بها  قراءة و ،  تعمل  يمكنهم  بها  تعمل    

التر كة  الشر مسؤولى   أن 
     بريدك 

ونن نت تتبع استخدامك  و   الخاص بالعمل الإلكير ،  للإنير
عملك  بريد  استخدام  عن  ابعد  القيام ،  لذا  عليك  يجب  فلا 

  . بذلك ما لم تحصل على إذن من مسؤولى  العمل
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 ا في البحث عن الوظيفةشيوعًالأخطاء الأكثر 

ة الذاتية فقط  بإرسال الاكتفاء  .1  السير

العادي إ  • يد  الير الذاتية عن طريق  ة  السي  يد أو    رسال   الير
   
ونن دائرة علاقاتك   ا؛ليس كافيً الإلكير باستخدام  عليك 

كات  ،  مواقع التوظيف ،  معارض التوظيف ،  الشخصية  سرر
 . التوظيف 

 
ة ذاتية خاطئة .2  كتابة سير

الأ عليك   • تفادي  الإ محاولة    ،  ملائية خطاء 
فن الإسهاب 

  كتابة  
فن الدقة    

توجن عدم  الرنانة،  العبارات  استخدام 
 . المعلومات 

 
(  )مسم البحث عن وظيفة محددة   .3  معير 

حلمك  • تأكيد  هو  و   بكل  محدد    
وظيفن بمسم  هدفك 

وع  لكن لا تحرم نفسك من فرصة الانخراط  ،  هدف مشر
  بيئة العمل واكتساب  

  تؤهلك للحصول فن
  المهارات التر

 . ما تريد على  
 
 تأجيل موعد المقابلةأو   الاعتذار  .4

لتأجيل ا سو   الاعتذار  • الموعد أو    ء  بد    إلغاء  يكون  لا  أن 
، ا يومها صباحً أو    ليس مساء ليلة المقابلة و   بوقت كاف  

ن على المقابلة أ تذكر أن عناء ترتيب جدول   عمال القائمي 
كة له تكلفة    الشر

 جهدو   فن
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ي البحث عن فرصة العمل  .5
 
 عدم الجدية ف

قد يعتقد البعض أن ساعة واحدة من اليوم تكون كافية   •
ة الذاتية أو    للبحث  اء التوظيف  ،  إرسال السي  علما أن خير

ذاتها    حد 
العمل ه  فن البحث عن  أن عملية  أوضحوا 

  5بما لا يقل عن  و   يجب أن تعطيه كامل الجدية و   عمل 
 . ساعات من وقتك

 
(مواقع التواصل   )عي  منشورات غير لائقة   .6  الاجتماعي

ا   لكن و   ليس المتقدم للوظيفة هو من يبحث فقط  •
ً
أيض

 
ً
كات تجري بحث ن   ا هناك بعض الشر إذا    لذا ،  عن المتقدمي 

تدعو  ،  العامة   بالآداب مخلة  ،  وجدوا منشورات غي  لائقة 
ربما عدم و   ست   التنمر..... يتم تكوين انطباع  أو    للعنف 

تجعل  أن  احرص  لذا  مقابلة،  موعد  لتحديد  الاتصال 
 . صدقك و   محبتك و   خلاقك أ منشوراتك تدل على سمو  

 
 التأخر عن موعد مقابلة العمل  .7

ن أصحاب    أكير ما يهم  • ام المتقدمي 
الأعمال هو مدى احير

امهمتقديرهم للموعد فهذا يعير عن مدى  و   للوقت ن  الير
 . تخطيطهم لجداول الأعمال و 
     ظروف الطارئةال من  أي    حدث لك إذا    ومع ذلك

بها سوف التر

  الموعد   لا 
رسال رسالة طلب تأجيل إ عليك  ،  تتمكن من الحضور فن

امً  ً و الآخر    ا للطرفللموعد احير امك تعبي  ن الير حرصك و   ا عن مدى 

  . تعويضه يمكن    ن الوقت هو مورد لا أ باعتبار  الآخرين    على وقت 

 



 (112 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

 طلب تأجيل موعد المقابلة 

Messrs. 
company 
 .……………… 
Attention of Mr. 
 .……………… 
  After   ,,
Greetings 

First 
Paragraph 

كة    / السادة سرر
.............. 
 / عناية السيد  
............... 

 
 تحية طيبة 

   وبعد، 

الفقرة 
 الأولى

Express 
gratitude for the 
training or job 
offer, including 
the department 
job title 
Explain how 
much you care 
about the 
situation, team, 
projects, or 
company. 

الإعراب عن 
  الامتنان للتدريب

العرض أو 
  
  ، الوظيفن

بما فن
ذلك المسم 

  
 القسم  ،الوظيفن

وضح كم يهمك  
أو  فالموق
أو  الفريق 

وعات أو  المشر
كة.   الشر

In short, share 
any questions 
about the offer 
that you would 
like to discuss 

Second 
Paragraph 

قم ،  باختصار 
أي    بمشاركة 

أسئلة حول 
العرض الذي 

  
ترغب فن

الفقرة 
 الثانية
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with the 
employer over 
the phone, if 
possible, for 
example you 
may need more 
time to make a 
decision due to 
upcoming 
interviews or 
other offers to 
consider.  The
 date that suits
.you 

ته مع مناقش 
صاحب العمل 
عير الهاتف إن 

على سبيل ،  أمكن 
 المثال قد تحتاج 

مزيد من إلى  
 لاتخاذ الوقت  

قرار بسبب 
المقابلات 

أو   المقبلة 
 الأخرى العروض  
  يجب 

التر
مراعاتها فبالتالى   
ستحدد حاجتك  

لمزيد من 
 توضح و ،  الوقت 
ا  
ً
التاري    خ  أيض

 .الذي يناسبك

Thank the 
employer again 
for the offer and 
for their time 
and make it 
clear that you 
understand that 
the hiring 

Third 
Paragraph 

شكر صاحب  ا 
  ى العمل مرة أخر 

 العرض على  
، وقتهم   على و 

ووضح لهم بأنك  
تفهم أن عملية 
التوظيف ه  

عملية مزدحمة 

الفقرة 
 الثالثة



 (114 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

process is a very 
busy one for the 
employer or 
recruiter, so you 
should ask if it is 
possible to 
schedule an 
appointment to 
discuss the offer 
again. with all 
gratitude and 
appreciation 

للغاية بالنسبة 
  لصاحب العمل 

مسؤول  أو  
لذلك ،  التوظيف 

يجب أن تسأل 
كان من إذا    ما 

الممكن تحديد 
لمناقشة موعد  

العرض مرة 
 .ىأخر 

 مع خالص الشكر 
 التقدير  و 
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حضور  أ  عن  يمنعك  سوف  قاهري  ظرف  حدوث  حالة    
فن ما 

اعتذار ،  ا الموعد نهائيًّ  عن مدى أسفك و   هنا عليك توجيه رسالة 
  . فرصة الحضور و   لفقدانك الدعوة 

 
 

 نموذج رسالة اعتذار عن عدم الحضور
 ...... عزيزي السيد  

 
الصادق  اعتذاري  قبول  أرجو 
حضور   من    

تمكتن لعدم 
الظهر،   بعد  معك    

مقابلتر
عدم  )   

فن السبب  وتذكر 
هنا  الإ  عن،  ...(مكانية   أعتذر 
إزعاج ربما أكون قد تسببت أي  
 .فيه
 

ا   كانت هذه المقابلة مهمة 
ًّ
جد

حيث   لى   مهتمإ بالنسبة    
 نتن

ا  
ًّ
الممكن من  إذا    بمقابلتك، جد

  وقت 
أن أكرر هذا الاجتماع فن

ن مناسب لك، مرة أخرى  ،  معي 
وقتك  على  وأشكرك  أعتذر 

 واهتمامك. 

Dear Mr........ 
 
Please accept my sincere 
apology for being unable 
to attend my interview 
with you this afternoon. 
(....….) I apologize for any 
inconvenience that I may 
have caused.  
 
This interview was very 
important to me as I am 
very interested in your 
organization. If 
it is possible I would be 
interested in rescheduling 
this meeting at a time 
that is convenient for you. 
Once again, I apologize 



 (116 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

 
 بإخلاص،

   
 

 التوقيع 

and thank you for your 
time and consideration. 
 
Sincerely 
Signature 
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 الباب الرابع 
 عداد لها  ال و  مقابلات العمل 
 

ي المقابلة 
 
  ؟ هل ترويــــج النفس يبدأ ف

وي    ج مثل لديك العديد من  ،  بالتأكيد لا       الفرص للير

   . كل مرة تجيب فيها على الهاتف •

•   
ونن   . كل مرة ترسل رسالة بريد إلكير

  . كل مرة تحصرن مقابلة عمل  •

تك الذاتية كل مرة يقرأ فيها الآ  •   . خرون سي 

تك على محركات البحث •  . كل مرة تظهر فيها سي 

   

ليس فرصة وحيدة  وي    ج    و ،  فالير
فن تعمل  لكنها قطع مكعبات 

  أنكتذكر  ،  تتعرض لها على تكوين الصورة الذهنية عنك كل فرصة  

استثنائيًّ  بشكل كاف  لست  مسؤولى     ا  اهتمام  محل  تصبح   
حتر

  بداية الطريق على الأ ،  التوظيف 
لذا  ،  قل قد لا يهتم أحد بأمرك فن

  . علانكإ اعمل على تكوين صورة ذهنية تكون  
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 نواع مقابلات العمل أ 
 المقابلة الهاتفية -1

للاختبار بعض   • أولى  كوسيلة  تستخدمها  كات   الشر
غي   و  المراحل ال استبعاد    

فن ن  المتقدمي  من  ن  مناسبي 
(   ولى الأ  ن تكلفة من أقل    نها أ إلى  بالإضافة    )غربلة المتقدمي 
 ى. خر نواع الأ الأ 

لكنها  ،  من مقابلة وجه لوجه أفضل    قد تبدو للبعض أنها  •
البساطة  بهذه  ليست  الحقيقة    

خلق ،  فن الصعب  فمن 
 . علاقة مودة وألفة وإيجاد انطباع جيد عنك بسهولة 

معرفة  • بهدف  المقابلة  تجري  كات  الشر كان  إذا    بعض 
التحدث  تناسب و   أسلوبك و   طريقة  الألفاظ  مخارج 

العملاء  خدمة  وظيفة  مثل  المطلوبة  مركز أو    الوظيفة 
 الاتصالات. 

 
 الاستعداد للمقابلة الهاتفية 

تك الذاتية قبل  أ  •   . التواصلعد قراءة سي 

تك الذاتية جاهزة للرجوع إليها وقت الاتصال  •    . اجعل سي 

كة الأسئلة    قم بإعداد  •   . لإبراز اهتمامك بالشر

•  
ً
مكان  اخير 

ً
هادئ خال ا  يكون  حيث  التشتيت   يًا ا    من 

  . الانقطاعات و 

   . ابتسمو   ا يجابيًّ إ كن   •
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•  
ً
  الشارع إذا   ،ا كن مستعد

كان الوقت غي  مناسب لأنك فن
   أو    مثلا 

جيدة فن شبكة  به  ليس   الاعتذار عليك  ،  مكان 
 . تحديد موعد آخر مع توضيح السببو 

بالنقاط   • أنه يمكن أن يكون لديك ملخص يذكرك  تذكر 
غش(  لتدوين ،  )ورقة  ورقة  لديك  يكون  أن  يمكن  كما 

 . الملاحظات بها 

ذكر   • معك اعليك  المتحدث  من أثناء    سم  الرد كنوع 
  الانتباه. 

التحاور مع مسؤولى   و الأسئلة    باستطاعتك طرح تذكر أنه   •
 . التوظيف 

 
ن  ،  ن حصلت ميعاد المقابلة وجها لوجه إ بالطبع   نه أ كن على يقي 

نك ربحت أ هنا تذكر  و ،  قد تم رب  ح نصف المعركة قبل بدء المقابلة 
ء واحد   

   لذا تذكر   – هو " التحضي  "  و   بسبب شر
ذاهب إ "  بمجرد وصولك إلى    نك  مجال فليس هناك  ،  رحلة 

نسيته إلى    للعودة  ما  ء  ي
ل لحضار ش  تمتلك   لأنك،  المي   أي    لا 

 البحث عن معلومة ما "و   وقت للعودة 
 

 مقابلة الفيديو -2

  المقابلة على    التدريب  •
نامج المستخدم فن كنت لا  إذا    الير

  . تتعامل معه 

 . اختبار تشغيل الجهاز الخاص بك مع أحد أصدقائك  •

 . للإضاءة اختيار المكان المثالى    •

 . أن تكون بسيطة للغاية لا بد   الخلفية  •
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ا يجب أن تكون بنفس ارتفاع مستوى رأسك لك    • الكامي 
 . تبدو بشكل أفضل 

)التلفزيون  • المشتتات  عن  العائلة ،  الهاتف ،  البعد  أفراد 
)... 

  20   15)ليكن قبل الموعد ب     ا قم بتسجيل الدخول مبكرً  •
 دقيقة(

 . الملابس الرسمية  ارتد   •

نظارات ذات عدسات ملونة حتر يمكن لمسؤول    لا ترتد   •
 . التوظيف رؤية عينيك 

 . تهدئة أعصابك و   الابتسامة  •

نقل  •   
فن البالغ  الأثر  )لها  المحاور  مع  البصري  التواصل 

 بالنفس(الثقة  

 . الاستماع والإنصات الجيد  •

 . استخدام لغة الجسد التفاعلية  •
 

 اللجانالمقابلة مع  -3

ن لشغل مناصب ؤ جرا إعادة ما يتم   ن المتقدمي  ها مع المرشحي 
     حكومية من قبل عدة أشخاص أو    كاديمية أ 

الوقت فن  ا لذ ،  نفس 
من ؤ جرا إيتم   العديد  يحتاج  عندما  الوقت  توفي   بهدف  ها 

المرشح  نفس  مقابلة  من ،  الأشخاص  أسهل  ذلك  يكون  حيث 
     قضاء ساعات إلى    الاضطرار 

  . المعلومات للأفراد تكرار نفس  فن
 
 
 



 (121 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

ي مقابلات اللجان  
 
 نصائح ف

ن ،  الاهتمام منح كل شخص نفس  ا  • كي 
على    من المغزى الير

الأعلى ودية أو    منصبا   الشخص  الأخرون سوف  ،  الأكير 
 . قد يصوتون بالسلب ضدكو   يستاؤون 

 . عليك بالتواصل البصري مع كافة أعضاء اللجنة •

  "صاحب   •
المعتن للشخص  السؤال  السؤال"  أجب على 

تفسي   من كيفية  الوقت  نفس    
فن تأكد  الآخرين   ولكن 

 . للإجابة

كة ب   الاهتمام أظهر   • الذي   ليس فقط بالقسم و   كملها أ بالشر
 . قد يوظفك 

تعلم نطق أسمائهم و   حاول معرفة من سيجرى المقابلة  •
  المسميات الوظيفية و   بشكل صحيح 

مجالات  و   النظر فن
  الاهتمامات. المسؤولية حتر تتعرف على  

 

 المقابلة على الغداء -4

كة إهدوء المقابلة كونها خارج  و   الوضع  ة رغم ألف  ا   طار الشر
ً
وأيض

بعض  هناك  لكن  المودة  من  نوع  يسوده  عليك الأشياء    وضع 
   تباعها ا 

 أو    طعام يصعب تناوله أي    لا تطلب  •
ً
   ا يأخذ وقت

ً
  طويل
 فن

  . عداد الإ 

ممثل و   تباع سعر ا عليك   • قبل  من  المطلوب  الطعام  كم 
كة ) من الممكن أن تقل عنه   لكن لا تزد عنه ( و   الشر

ذلك  • منك  طلب  حالة    
فن إلا  الطعام  طلب    

فن تبادر    لا 
كة و   . يكون بعد طلب الطرف ممثل الشر
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ن إلا  • كة يدخن إذا   لا تبادر بالتدخي   . كان ممثل الشر

الرسم  كونك   • الحوار  عن  تخرج  كة  لا  الشر إطار  خارج 
الحديث   

فن كان  الجلوس أو    سواء  كلمات  أو    طريقة 
 . الحوار 

ما   • لذا اخير  الرسم   بالشكل  الطعام تكون  تناول  طريقة 
 . يتناسب معها 

 

 مقابلة المجموعة -5

نه من أعلى الرغم  ،  قد تدع  لمقابلة عمل كجزء من مجموعة 
  مسؤول التوظيف ليس لديه من الوقت  قد يبدو أن  

للاختبار   الكافن
 أو    الفردي 

ًّ
جد ة  الأولى  كبي  المرحلة    

فن ن  المتقدمي  أعداد  إلا ،  ا أن 
الإ  عن  الكشف  بغرض  المقابلة  تصميم  يتم  ما  مكانيات  عادة 

للمديرين  ن  و   القيادية  المحتملي  ن  مع   الذينالموظفي  يتعاملون 
الجمهور  و/أو  كة ككل  معرفة كيفية ،  الشر هو  الهدف  يكون  لذا 

قدراتك المنطقية و   كيف تستخدم معرفتك و الآخرين    تفاعلك مع 
  . الآخرين  لكسب 

 لأنه يجدر بك أن تراقب ما تقوله   ا تعد أصعب المقابلات نظرً 
يقوله و   الآخرون    ما 

ً
متساو ،  ا أيض ن  المتقدمي  أغلبية    و بالطبع 

فن ن 
ة  لذا و مختلف   همالمؤهلات لكن و   الخير المقابلة    طريقة إجراء 

ن فن
   فضل من الأ

  منتصف المكان •
 . اختيار مقعد فن

 . بوضوح وثبات الأسئلة    الإجابة على •

  حالة تقديم معلومات   •
ن إلا فن   المتقدمي 

عدم مقاطعة بافر
 . خاطئة
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ن  •   المتقدمي 
 . عدم انتقاد بافر

 . خرين للتحدث فرصة للآ   بل أعط  ،  عدم حكر الحديث  •

تنس   • لجنة    لا  تحية  بعد  ن  المتقدمي    
بافر تحت    أن 

 . تتمتن لهم التوفيقو   التوظيف 
ن كنت  إ تذكر أن الهدف الأكير أهمية هو اختبار كيف ستتصرف  

فريق  ا جزءً   ،  من 
ًّ
مستعد المناقشة   ا لذا كن  من  فعلى   جزء  ،  لأخذ 

 . وضح أفكارك أمامهم،  المهام 
 

 للمقابلات الجيد  عداد الإ
 الوظيفةسلوكيات  عل    التعرف  .1

سلوكيات  تتطلب  وظيفة  لذا سمات  و   كل  عليك    شخصية، 
 تعرف ما يتوفر لديك منها حتر    بالاطلاع على متطلبات الوظيفة 

حيث  و  يتوفر  لا  ن إ ما  المرشحي  تقيس  كات  الشر معظم   ،  ن 
ً
 مثل

المرونة  مبيعات ه   مسئول  دؤوب ،  المسئولية ،  سمات  ،  مثابر، 
 . جشع لكسب المال،  نفسه واثق من  ،  طموح ،  مستمع   طاقة عالية 

 
 الملابس .2

  و   نظرا لتعدد واختلاف الثقافات 
العادات المجتمعية دعنا نلفر

وري أن تكون ملابسك  ،  نظرة عليها    المجمل ليست بالصرن
لكن فن

الموضة أو    جديدة نظيفة و   حسب  تكون  أن    
تكفن  مرتبةو   لكن 

تلائمك والأهم   دورً إ حيث  ،  أن  يلعب  العام  المظهر  ً   ا ن       ا كبي 
فن

واسعة   ملابس    فلا ترتد  ،  التأثي  على الشخص الذي يجري المقابلة 
 فإذا كانت لا تناسبك فلا ترتدها،  ضيقة أو    عليك 
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،  مناسبة ربطة عنق  ،  المفضل أن تكون بدلة داكنة اللون :  الرجل 
 . حذاء وجوارب سوداء اللون ،  فاتح اللون أو   قميص أبيض 

 
اللون :  المرأة  داكنة  بدلة  اللون ،  المفضل  فاتح  حذاء ،  قميص 

أنيق ة   ارتداء تجنب  ،  رسم   القصي  مع عدم ،  الشفافة و   الملابس 
  ارتداء المجوهرات 

 والإكسسوارات.   المبالغة فن
 
 
 غرفة المقابلة إلى    الدخول    .3

 اأو    أغلق الهاتف  •
ً
از( أو    وميض   )دون   ا جعله صامت ن  اهير

  السي   •
  السي  و   التمهل فن

 . عدم التشع فن

سريعة لأبرز محتويات الغرفة لتأخذ فكرة  محاولة رؤية   •
 . عامة 

 . بشاشة الوجهو   الابتسامة  •

 ...... "  / مثل كيف حالك يا سيد" التحية بالسؤال   •

التحية  • سنا   )السيدات  ترتيب  الأكير  الرجال  ثم   أولا 
 (هكذا و 

 . توج  بالثقةو  المصافحة أن تكون قوية  •

الآخر   عدم الجلوس على المقعد إلا بعد جلوس الطرف  •
 . ذن لكالإ أو  

 مسؤولى  التوظيف  •
ن   أعي 

 . النظر والتواصل البصري فن

ة صوت  و   ء ببط   الاسم تقديم النفس من خلال ذكر   • نير
 . واضحة 
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المجاملة  ،  الحديث  • عبارات  البدء  غي   )يمكنك 
كة (  المصطنعة  ذلك يزيد حيث إن    القاعة ،  حول الشر

 . يكش الحواجز و   من جو الألفة 
 

 وظيفةرسالة التقديم عل  
  وظيفة ما 

يتم إرسالها و ،  يتم إرسالها عندما يتقدم الفرد للعمل فن
يد العادي    أو    عير الير

ونن  . الإلكير
 موضوع الرسالة .1

،  سم الوظيفة + الرقم المرجع  للوظيفة ا يتضمن الموضوع +  
  وظيفة 

 XXرقم الوظيفة ،  مثل طلب توظيف فن
 مقدمة الطلب .2

على   كة ا تحتوي  الشر كة    السادة مثل   ،  سم       ،XXسرر
 تحية طيبة وبعد ، 
 
 الطلب  محتوى  .3

التقدم  طلب  يتضمن  الوظيفة  طلب  سبب  على  يحتوي 
الوظيفة  على  على     مثل ،  للحصول  للحصول  أتقدم  أن    

يشنن
طيبة  سمعة  من  لها  لما  كتكم  سرر   

فن محاسب  ات و ،  وظيفة  ن ممي 
  العمل و ،  عديدة 

ن فن للمؤهلات  كما يتم كتابة ملخص  ،  أسلوب متمي 
ات  حيث  ،  والخير التفاصيل    كتابة 

فن الإسهاب  عدم  نها إيفضل 
ة الذاتية   . مذكورة داخل السي 
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ي عنوان الموضوع   .4
 
يد حالة ال   )ف ي   رسال بالي 

وب   ( اللكي 

على   • بالرد  قمت  وظيفة إ إذا  بوضع ،  علان  عليك 
  
وظيفة مدير    مثل ،  الرقم المرجع  و   المسم الوظيفن

 . 446المرجع   الرقم    - حسابات  

ة الذاتية بشكل عام  إذا    أما  • كات  لل كنت ترسل السي  شر
الإعلان  وجود  انتقاء ،  دون  هنا  ء    عليك   

جذاب  شر
بريدك  على  يطلع  القارئ  منه و   يجعل  ينفر     مثل ،  لا 

حسابات   ة    - مدير  خير مجال    12المرجع    
فن سنة 

  . وراق المالية الأ 
 
 نهاية رسالة طلب التوظيف .5

ء    أي   يفضل عدم ذكر   
ة و شر     توقيع مثل و   تنته  برسالة قصي 

ام مع فائق   •  التقدير و   الاحير

 اسم مرسل الرسالة •

 تاري    خ الإرسال •
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 رسالة تقديم عل وظيفة 
كة    ..........  / السادة سرر
 ........... / عناية السيد  

 
 تحية طيبة وبعد ،،

 
 

اتكم    أن أتقدم لحصرن
فتن يشر

بطلتر  لوظيفة .......... 
 مؤسستكم الموقرة. ب

  
ة   وأتمتن أن تكون السي 

الذاتية الخاصة نر  تتناسب مع  
ما تحتاجه الوظيفة الشاغرة 

ات،    من مهارات وخير
 والتر

  
  فن
نر أعتقد أنه من خلال خير

مجال .......... لمدة ..........  
 سنة،  

.. إلى ابتداء من سنة ........ 

 سنة ..........  
 

  
،  ودراستر   سبقت عملى 

التر
  
والدورات التخصصية التر

التحقت بها لك  أتمكن من  
الفوز بهذه الوظيفة والانضمام  

 إلى مؤسستكم الموقرة. 

Gentlemen 
Company .…………   

Attention of Mr. 
........ 

After Greetings, 
 
I have the honor to 

present to you my 
application for the 
position of …………………  

 
I hope that my CV is 

suitable for the skills 
and experiences that 
the job needs, which I 
think is through my 
experience in the field 
.......... for a period 
of........ year, starting 
from the year…….to the 
year…..., In addition to 
my studies that 
preceded my work, and 
the specialized courses 
I joined in order to be 
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  قد 

كم أنن   أن أخير
فتن ويشر

تمكنت من زيادة نسبة  
كة ..........    الشر

المبيعات فن
  السابق  

  كنت أعمل بها فن
التر

يعادل .......... % وهذا إلى ما 
كان أولا بتوفيق من الله، ثم 

  العمل  اجتهاديبفضل 
فن

وتدريتر  لفريق العمل الذي  
عملت على رفع كفاءته وتنمية 
قدراتهم ومهاراتهم عن طريق  
التدريب المستمر والإرشاد 

 والتقييم. 
 
 
 

ا 
ً
  وأيض

ّ
بسبب الاطلاع دوما

على متطلبات السوق والعملاء، 
خلق الثقة   بالإضافة إلى

ن  ام المتبادل بيننا وبي 
والاحير

 العملاء. 
 
 
 

أن أفوز بفرصة قبول  وأتمتن 
   عمل مقابلة شخصية مع  
فن

able to win this job and 
join your esteemed 
company. 

 
And I am honored to 

tell you that I was able 
to increase the 
percentage of sales in 
the company……………  
  %Then, thanks to my 
hard work and training 
for the work team, 
which worked to raise 
its efficiency and 
develop their abilities 
and skills through 
continuous training, 
guidance and 
evaluation. 

 
And because of 

always looking at the 
requirements of the 
market and customers, 
in addition to creating 
trust and mutual 
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  و القريب، 
خالص   لكم متن

امالتقدير    والاحير
 
 

 ......................   /   الاسم 
 .....................   / الهاتف  

يد     الير
ونن  ..........  /   الإلكير

respect between us 
and customers. 

 
And I hope to win 

the opportunity to 
accept a job interview , 
with me soon  with my 
deepest appreciation 
and respect 

 
  Name ..................... 
Phone    ..................... 

  E-mail .......... 

 
 المتابعة .6

أخذ كارت  التوظيف أو    يفضل  مسؤولى   رسالة إ و   أسماء  رسال 
المقابلة لأن ذلك يعظ    بعد     انطباعًا شكر 

ً
ف   ا جيد ، عنك كمحير

 ا. المقابلة سريعً كما من الممكن أن تعرف انطباعاته عن  
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 نصائح مقابلات العمل
 قم بالتأكيد عل الموعد   .1

افيتك مدى  إظهار    هدفها  - كة و   احير امك لوقت الشر ،  احير
  إ لذا قم بإرسال بريد  

ونن مسؤول التوظيف قبل  إلى    لكير
مثلا  ن  بيومي  المقابلة  حضورك  ،  موعد  على  فيه  تؤكد 

  التاري    خ 
طلب مع  ،  الساعة المحددة سابقا و   المقابلة فن

  
ن لم تكن قد بلغت به  إ بالمقابلة    اسم الشخص المعتن

 سابقا. 
 

 قم بإجراء بحث مسبق   .2
المقابلة  -   

فن وافية  إجابات  تقديم  يساعدك على   سوف 
توجيهها إلى  بالإضافة   يمكنك  فعالة  لأسئلة  التحضي  

ك الجيد   . لتظهر تحصرن
   
ي طرحها  الأسئلة   قم بإعداد  .3

 
ي ترغب ف

 الت 
كة من الداخل أكير    بالتعرف الأسئلة    تسمح لك  -  على الشر

مهاراتك إذا   ما و  كة  و   كانت  الشر تناسب  لا أ رغباتك    ،م 
أ بالإضافة   اهتمامك  إلى  مدى  تظهر  سوف    الفعلى  نها 
 . بالوظيفة

   
 تحضير ورقة خارجية  .4

تها سابقا  -   حصرن
عليك تحضي  ورقة بها أبرز النقاط التر

 . قبل المقابلة
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 التعرف عل متوسط الراتب  .5
كة أي    سؤال  - بالشر سابقا  يعمل  تعرفه كان  أو    شخص 

كة     سرر
  ذات المنصب فن

  نفس السوق   ى خر أ يعمل فن
  . فن

ة صوت واضحة .6  ني 
رسم   - بشكل  التحدث  الصوت  أ و   عليك  ة  نير تكون  ن 

الفهم  و   واضحة  تتجنب  حتر  متشعة    الخاط  غي  
  . لكلامك

  الاستماع -
محاولة انتقاء الكلمات  و   جابة الإ و   خذ وقتك فن

ة   المعير
للحوار  - مقابلة  أنها  قبل و   تذكر  من  استجواب  ليست 

واحد  مع ،  شخص  الحوار  أطراف  تبادل  عليك  لذلك 
 . مسؤول التوظيف 

   
 رسال رسالة شكر إ  .7

يد  إ عليك   -   رسال رسالة شكر من خلال الير
ونن     الإلكير

فن
حتر تظهر امتنانك ،  ساعة من انتهاء المكالمة   24خلال  

  المقابلةلل 
 . وقت الممنوح لك فن

   
     همية عن ما سبقأ لا تقل  أخرى    نصائح إلى    بالإضافة 

حالة فن
 
ً
مشحون الهاتف  يكون  أن  مثل  الهاتف  ن أ و ،  بالكامل   ا مقابلات 
منك  بالقرب  للهاتف  سماعات  توفي   سوف إذا    تحاول  كانت 

أكير  ن  كي 
الير على  ذات ،  تساعدك  مكان    

فن المكوث  محاولة  مع 
توفي  بيئة هادئة بعيدة عن مشتتات  ،  تغطية شبكة جيدة وثابتة 
  . مناديل ورقيةو   مع تواجد كوب من المياه
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 العمل   انتهاء مقابلات 
همية أ لا يقل  الأخي     لكن الانطباع و   مهم للغاية الأول    ان الانطباع 

ة    فرصتك   د حيث يع،  عنه   عجاب مسؤولى  التوظيفإ لنيل  الأخي 
     إقناعهم بأنك الشخص المناسب للوظيفة وذلك من خلال و 

 ظهار اهتمامك بالوظيفة  إ  ●
الحماس  - هو  و   الاستعداد و   إظهار  العمل  بمهام  ام  ن الالير

أنك  التوظيف  لمسؤولى   يثبت  الذي  الأساش   العامل 
المناسب  حماسك إظهار    لذلك احرص على،  الشخص 

ا    باستمرار 
ً
    ا ن تظهر نفسك جزءً أ وأيض

من المشكلة التر
بها  العمل  ً أنا     مثل ،  تريد  لكم كثي  ن 

هذه  ممير لمنحنا  ا 
لقد  ،  على هذه الوظيفة أكير    تعرف أ   الفرصة الرائعة لك  

  
     التكنولوجيا المبتكرة   شجعتتن

كة التر   ،تستخدمها الشر
مستقبل إلى  بالإضافة   لبناء  التقدم على  أفضل    رؤيتها 

كة   . لشغل منصب بالشر
 إثبات وتأكيد جدارتك   ●

مدى تناسب الوظيفة مع و   احرص على تأكيد جدارتك  -
كة بفضل  و   مهاراتك ومؤهلاتك  ما يمكنك إضافته للشر

ً    مثل ،  هذه الإمكانيات  التأكيد على أن  ،  ا أخي    أود 
فإنتن

  
مؤهلانر مع  مثالى   بشكل  تتوافق  الوظيفة  أنا و   هذه 

لتطبيق     أتطلع 
مثل   )اذكر ……..    مهارانر    المجال 

  ……..  و   التسويق( 
فن نر  مثل   )اذكر خير ة  برنامج    الخير
ن محركات  و   برمجيات التسويقو   تحليلات جوجل  تحسي 

لمساعدة  لإ   البحث(  المحدد  الوقت    
فن المهام  نجاز 

كة على مزيد من النجاح    . الشر
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 التخلص من الخوف قبل وأثناء المقابلة
    من الطبيع  

،  حياتك   أن تشعر بالخوف قبل كل حدث مهم فن
 ا أن تجعله سببً أو    لكن ليس من الطبيع  أن تستسلم لهذا الخوف

أن القلق مثل الكرشي الهزاز يجعلك تتحرك طول  تذكر  ،  لفشلك 
 . الوقت لكنه لا يوصلك لأي مكان 

 التدريب الجيد .1

 . التمرين اليوم  قبل الذهاب للمقابلة بأسبوع مثلا  •

 ن أمام المرأةحاول التمر  •

 حاول تسجيل أحاديثك خلال التمرين •

 خطائكأتصويب  و   عادة إ من ثم  و   تحليله و   راجع ما تم ذكره  •
 
ي  .2  التفكير اليجاب 

 المصاعب  تخظ  و   فكر بإيجابية حتر يمكنك النجاح  •

 ابعد عن الضغوط الذاتية  •
 
ي العقل الباطن .3

 
 التحكم ف

تمنحك  •   
التر المقولات  بعض  خلال  من  نفسك  ن  تحفي 

    )كلالراحة النفسية مثل  
أن لا  ،  ما يرام على    سيكون ء  شر

ابعد عن التفكي  ،  أتمتع بشخصية قوية أنا    ،أشعر بالخوف 
 نتائجها( و   فيما بعد المقابلة 

ي  .4
 النظام الغذاب 

وبات المنبهة لأنها تزيد  و   طعمة الدسمة بعد عن الأ ا  • المشر
 . التوتر من  
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  تغذي العقلو   الفاكهةو   أكير من الخضار  •
 المكشات التر

ب الحليب قبل المقابلة و   تناول الإفطار الخفيف  •  سرر
 
يحتاج   .5 هو  مثلما  الموظف  تحتاج  كة  الش  أن  تذكر 

 . الوظيفة 
 
 التكلفة  و  عملية إجراء المقابلات تستهلك الوقت  .6

•   
كة فن ن ا هنا الطرف و ،  احتياج للمرشح للوظيفة   كما أن الشر

كة  الشر   و   ) 
فن  ) متبادل   المرشح  عبارة  ،  احتياج  لهذا كرر 

ي " إلى    نهم يقفون إ "  حيث ستشعر بأن أعضاء لجنة   جانت 
يقفون  مهمته إلى    التوظيف  يؤدي  حتر   أتمعلى    جانبك 

 . أسرع وقتو 
 
كة .7  لتبدو كأحد أبناء الش 

•   
الوظيفن الوصف  بتحليل   الموقععلى    المحتويو   عليك 

   
ونن كة الإلكير  . للشر

كة أكير    محاولة معرفة  • ،  قدر ممكن من المعلومات عن الشر
 . أعضاء اللجنة،  السوق 

اتك إ  • خير تناغم  مدى  الوظيفةو   ظهار  مع  اللغة  و   قدراتك 
 . الاختصاصية المستخدمة فيه 

•   
فن يساعدك  سوف  كة   هذا  الشر أبناء  كأحد  لا  ،  الظهور 
 بمظهر السائح الذي  

ً
جاباتك سوف  إعليه  و   ا غريبًّ   ا يزور بلد

 . ا إقناعً أكير    تكون 
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 البيئة المحيطة و   مكان المقابلة  .8

بك  • ن  المحيطي  بسؤال  عليك  المكان  تعرف  لا  ،  إذا كنت 
المحيطة  البيئة  أجواء  من ،  لتعرف  يستغرق  وكم  الطريق 

كنت سوف إذا    انتظار هل هناك ساحة    ؟ الوقت للوصول 
ن ساحة الانتظار   ؟ تذهب بسيارتك    كم تستغرق المسافة بي 

كة و  قبل موعدك  إلى    لهذا عليك بالتخطيط لك  تصل   ؟ الشر
ا تكون  و   تأخذ نفسك حتر    دقيقة   30ب   

ً
 غي  متشع و   هادئ

ا  
ً
 . التخلص من كل عوامل التوتر المصاحبة بالبيئة وأيض

 
ي أسوأ  .9

 
 أيامك  تحدث عما تمر به ف

فيها   •   شعرت 
التر الأوقات  واجهت و   ك بالارتبا تحدث عن 

ة  الخروج   واستطعت   تحديات كبي  ذلك  من  الرغم  على 
 ا. منتصرً 

ن )عكس واقعية  • ن مثاليي  كات لا تريد موظفي  تذكر أن الشر
ن  مرني  ن  موظفي  تريد  بل   ) فيتعلمون،  الحياة   يخفقون 

  إليه    الشخص الذي تحتاجأنت    كن ،  يتكيفون و 
كة فن الشر

 . اللحظات العصيبة 
 
 بعد عن التباهي الأجوفا و   ستعرض الحقائق ا  .10

اتيجر  ،  العمل الجاد ،  الإضار  • حل  ،  التحليل ،  التفكي  الاسير
ذلك كلها قد يراها إلى    ما و   التنظيم ...... ،  التعاون ،  مشاكل 

 لا معتن لها من دون وجود حقائق ،  البعض صفات جوفاء 
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تدعمها أو   النتائج و   نجزته أ عما    ا قصصً   فارو  ،  قصص  عن 
  حققتها 

 . دع الحقائق تتحدث عن نفسها و   الملموسة التر
 
 قدم إجابات واثقة .11

  أفكر ،  اممممم ،  اههه  •
  ،  دعتن

لحظة .... إجابات تضعك فن
الأفضل كلمات ،  موقف دفاع  تشعر فيه بمزيد من الشك 

 . بالطبع .... إجابات تعزز ثقتك بنفسك ،  بالتأكيد ،  نعم 

أسئلة  ا  • الوقت طرح  من  المزيد  تكسبك  حتر   توضيحية 
الحديث  مجال   أو    تفتح 

ً
مزيد لنفسك  الوقت   ا تعظ   من 

 . للتفكي  

مسؤولى    • الأشخاص  على  الاهتمام  تركز  أن  هو  هدفك 
العمل لا  إذا    ،نفسك على    اللجنة لا و   التوظيف  أن مقابلة 

حوار  مجرد  المتبادل  ،  تعدو كونها  الحديث  جعلت  فإذا 
 . الرابح أنت   عندها ستكون ،  للتفاعل بينهم ساحة  و   بينك 

 
 

 اختي  إن أمكنك هذا 
الجيد  بالاستعداد  الفعلية  أو    عليك  بالمحاكاة  عليك  يقال  كما 

  الوظيفة المتقدم لك ؤ دا أ المهام المتوقع  و   العمل   لأداء 
حتر  ،ها فن

     التالى    إدراك عليك  ،  حقتثبت أنك الأ 

بعض تماما أن هناك  ن  ن بعض مسؤولى  التوظيف يدركو إ  •
ن للغاية  في 

 عرض السي  الذاتيةأثناء    الأشخاص يبدون محير
لذلك فهم  ،  لكنهم لا يعملون بحرفية ،  حضور المقابلات و 

اليوم  العمل  تأدية  إمكانية  تقييم  يتم  بأن  ليس  و   يهتمون 
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ن ،  سابقا   ه دو أ العمل الذي   لذا البعض يطلب من المرشحي 
وعات و   المهام   أداء  ة حتر و   العمل على مشر  مهمات صغي 
لك  إ و  حقيقية  غي   كانت  المرشح   ن  يتخذ  كيف  يروا 

الآخرين   ؟ القرارات  مع  يتواصل      ؟ كيف 
فن يتصرف  كيف 

  ؟ كيف يطرح الأسئلة   ؟ المواقف المفاجئة 

كة   • سرر تجميع   BMWفمثلا  خط  صناعة  على  عملت 
لمدة  ،  مصطنع  العمل  ن  للمرشحي  يتيح  دقيقة   90حيث 

وع    الوطن حتر  ،  لإنجاز مهمات مختلفة متعلقة بالمشر
فن

هذه   مثل  يضع  التوظيف  مسؤولى   من  البعض  العرنر  
طريقة  لرؤية  عملاء  ملفات  بإحضار  سواء  الاختبارات 

نشاء إ البعض يعطيك جهاز حاسب بهدف  و   دراستهم لها 
وع تصميم جرافيك    . مشر

العمل • عليك  هذه و   التحضي  و   لذا كمرشح  مثل    
فن ن  كي 

الير
مدى إ ،  الاختبارات  تثبت  عملية  اختبارات    فاعليته   نها 

تك الذاتية و   مدى دقة و  ن لذلك تدرب عليها لأ ،  صحة سي 
 
ً
وفق ن  المرشحي  على  الحكم  غرضها  كات  لأفعالهمالشر  ا 

  عرض أن  إ فضل  الأو   ليس لكلامهم فقط و 
مكنك المبادرة فن

من و   التطبيق نماذج  على  وإن كان  حتر  المهام  التنفيذ 
 و  ا دواتك الخاصة حتر تكون مبادرً أ و  صنعك 

ً
بخطوة   ا سابق

  المقابلة 
  تتمتع بها  و   فن

 . لك  تظهر ما مدى الثقة التر
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 الانطباع الجيد  

 طرق تساعدك على ترك انطباع جيد 
ك انطب  اع  ً     ا حتر تير

ً
تتح  دث مع  ه علي  ك  أو    مع من تق  ابل  ه   ا جي  د

   الاستعداد من خلال اتباع الخطوات التالية 
 التحضير الجيد .1

كة  • الشر عن  معلومات  العمل ،  جمع  مسؤول  ،  صاحب 
كة ،  اللجنة أو    التوظيف  الشر ،  نجازات الإ ،  النظام ،  مكانة 
 . وضع السوق ،  المنافسة ،  التطور ،  النشأة 

الذاتية  • ة  السي  من  بنسخ  الأوراق  ،  الشهادات ،  احتفظ 
 . ربما تحتاج إليها إذا   الخاصة بك 

 
 رغبتك بالوظيفةو   إظهار حماسك  .2

مهاراتك • مستغلا  حات  والمقير الأفكار  بعض  عن   تحدث 
  ستطور العمل و 

اتك التر كة من خلالها و   خير  . تفيد الشر
 
 أظهر ثقتك بنفسك  .3

الخوف  • ظهور  أثناء   حتر أو    المقابلة أثناء    القلقأو    عدم 
 هائ الانتظار قبل بد

  أعصابك •
 التحكم فن

نو   مرتب و   التحدث بصوت واضح  • ن  مير

 بذكاءالأسئلة    الإجابة على •
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 نتبه لحركات جسدك ا  .4

 من شخصيتك   ا لغة الجسد تكشف جانبً  •

  وضع مستقيم  •
 سكأ رفع ر ا و  اجلس فن

 رفع مستوى نظرك وحافظ على التواصل البصريا  •

 بعد عن التحرك الكثي  ا  •
 
ي  .5  المظهر الخارج 

إن كان العمل سوف  و   رسمية حتر   ك بد أن تكون ملابس   لا  •
 يكون بعد ذلك بملابس غي  رسمية

 تجنب الألوان الفاقعةو   ألوان محايدة  •

 حذاء ملابس رسمية •

 المكياجو   الحجاب أو   واللحية   هندمة الشعر  •
 
 صدق الحديث .6

 المبالغةو   عدم المفاخرة  •

ة الذاتية أي   عدم ذكر  •  معلومات تكون غي  مطابقة للسي 
 
 حافظ عل الابتسامة .7

عن   • تعير  الوجه  إن    ،إيجابيتك بشاشة  التجهم حيث 
 والعبوس تعير عن السلبية 

 
 مراعاة الآداب العامة .8

 الحديثأثناء   عدم رفع الكلفة  •

 الإنصات الجيدو   الاستماع  •
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 من اللازمأكير   عدم التحدث  •

 غي  رسميةأو    لا تستخدم الكلمات السيئة  •
 
 سئلةاطرح بعض الأ  .9

كة  • ،  يمكنك طرح أسئلة تعزز من انطباعك مثل أهداف الشر
 مهام متعلقة بالعمل،  المسؤوليات الوظيفية المطلوبة 

 
 الوظيفيةالاستعداد لبراز المهارات   .10

تقديمية  • عروض  إجراء  تطلب  مثلا  الوظيفة  كانت  إذا 
PowerPoint    الأفضل أن يكون لديك فلاشUSB    مخزن

العروض  لأحد  ملف  مسؤول  و   عليها  على  ح  تقير أن 
 
ً
 لعمل محاكاة فعلية   ا التوظيف استعداد

عليك    ؟ إذا كانت الوظيفة تتطلب مهارة التعامل مع العملاء  •
محاكاة  ن  عرضها و   بتجهي  ح  تقير التفاعل أأن  و   أن    مكنك 

التوظيف و  مسؤول  مع  العرض  أثناء    اللجنة أو    التواصل 
 سوف يزيد هذا من ثقتك

ح ،  سبورة أو    إذا كانت غرفة المقابلة بها لوح أبيض  • قد تقير
أحد    

فن الواردة  الأفكار  من  فكرة  لتوضيح  تستخدمها  أن 
 أو   الأبحاث 

ً
  أجريتها مسبق

 االتحليلات التر
   

 علاقات ودية مع لجنة التوظيف  بن  ا  .11

مسؤول  ا  • مع  تجمعك    
التر كة  المشير القواسم  عن  بحث 

اللجن أو    التوظيف  الهوايات   ة أعضاء  الاختصاص  ،  مثل 
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   ،  المدينة ،  الجامعة ،  المدرسة ،  الدراش  
الرياضن الفريق 

 بينهمو   لفة بينك ..... هذا يعزز روابط الأ 
 ً ترك بصمة تدوم و   تستكمل انطباعك الجيد   ا يفضل لك  وأخي 

 
ً
مسؤولى    ا وقت مع  التواصل  يفضل  الشخص  أو    التوظيف   أطول 

لك  تشكره على وقته الذي    المسؤول  المقابلة معك  على  و   أجرى 
كة كما  إ  عطائك الفرصة لتقديم ما لديك من مهارات تناسب الشر

 هو موضح بالنموذج التالى  
   

 المراسلة ما بعد المقابلة
Dear Mr. ...... 
It was a pleasure speaking 
with you and Mr...... 
Yesterday, regarding job 
opportunities at your 
company. I am very 
interested in the work 
you are doing and am 
extremely impressed with 
advanced applications 
being used in your 
company. 
As I mentioned during our 
conversation, my past 
two summer positions 
were related to the 

 السيد ......  يعزيز 
كان من دواع  سروري التحدث  

، مع السيد...... أمس و  معك
أنا  ،معًا بشأن فرص العمل 

ا  مهتم
ًّ
بالعمل الذي تقوم جد
كتك أنا معجب للغاية و ، به سرر

بالتطبيقات المتقدمة 
كتك.    سرر

 المستخدمة فن
كانت ،  كما ذكرت خلال حديثنا 

الصيفية الماضية  مواضيع  
مرتبطة بتطوير وتصميم برامج 
الكمبيوتر لتجارب الحوسبة 

  و ، الصناعية
 بفضل مهارانر

امج.  اهتمام  و   بتصميم الير
  قد 

أكون ذا قيمة  أعتقد أنتن
كتكم.   لشر
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development and design 
of software programs for 
industrial computer vision 
experiments. With my 
skills and interest in 
software design, I believe 
I could be valuable to 
your company.  
Thank you for your time. 
The interview was very 
informative. Please let me 
know if you need any 
more information about 
my background. I look 
forward to hearing from 
you. 
Sincerely 
Name  
Phone  
Email  

كانت  ،  لك على وقتك ا شكرً 
،  المقابلة مفيدة للغاية
كنت إذا   واسمحوا لى  أن أعرف

مزيد من المعلومات إلى  بحاجة
  أم لا 

  ، حول خلفيتر
 أتطلع إنتن

 الاستماع منك. إلى 
  
 مع كامل تحيانر

 .......   الاسم
 الهاتف  
يد    الير

ونن    الإلكير
 

 
ي لم تقلها "  تذكر أن    

ربما سوف تغيير الكثير من ،  الكلمات الت 
 اتجاهاتك "
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 طرق التميز في المقابلات 
ك   هل لا يوجد من لا   بصمة؟! هل لا يوجد أحد لا يريد أن يير

نً  متمي  يكون  أن  ين   ا يريد  الحاضن الجميع   ؟ضمن  بالتأكيد   ........

ن و   يريد الاختلاف       بالتالى  من هنا عليك  و   ترك البصمة و   التمي 
 طرح أسئلة ذات مغزى  .1
كة  - الشر على  التعرف  هو  منها  الحال ،  الهدف  هو  كما 

  التعرف عليك مثل إلى    بالنسبة 
     مسؤولى  التوظيف فن

i.  هذا المنصب  
 ؟كيف يتم تقييم النجاح فن

ii.   لهذا المتاحة    
المهتن التطوير  فرص  ه   ما 

 ؟المنصب 
iii.  كة الآ أي    هل هناك  ؟ن تحديات تواجهها الشر
iv.   أكير    ما ه  

  عملت عليها فن
المشاري    ع البارزة التر

كة   ؟هذه الشر
v.  من شأنها أن  أخرى    تفاصيل أي    هل يمكن تقديم

  اتخاذ قرار التوظيف 
 ؟ تساعد فن

vi.  حال تم اختياري لهذا ه     ما  
الخطوات التالية فن

 ؟المنصب 
vii.   كة إ هل يمكنك كيف  و   خباري بالمزيد عن قيم الشر

ن تنفيذها من قبل  و   يتم اتباعها   ؟الموظفي 
توزع طرح  - أن  تركها الأسئلة    حاول  المقابلة وعدم  خلال 

  . بالكامل لآخر المقابلة 
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كة إ إظهار كيفية   .2  ضافة قيمة للش 
-   

فن د  تير ومواهبك إظهار    لا  حتر  ،  شخصيتك و   مهاراتك 
ك انطباعً     . لدى مسؤولى  التوظيف   ا ودائمً   ا إيجابيًّ   ا تير

  الحديث حتر لا تظهر  أ ياك  إ  -
 كشخص ثرثار ن تسهب فن

بواب من التساؤلات  أتتفادى فتح    لك  بالإضافة    ،يتباه أو  
  غتن عنها 

   . قد تكون فن
ة   سلط ،  علاوة على ذلك  - ن مفيدة و   الضوء على مهارات ممي 

للوظيفة  الرئيسية  المتطلبات  خارج  تمتلكها  لكنها  و   قد 
للبيانات  التحليلية  النظرة  مثل  كة  الشر الوضع  و   تفيد 

   
كة فن   . السوق التنافس  للشر

 نيقة الملابس الأ  .3
للملابس  -      اختيارك 

العمل التر مقابلة    
فن ترتديها  سوف 

مدى   توضح  امك و   ناقتك أ سوف  ن افيتكو   الير لكن  ،  احير
 أ إلى    ن تصل أ ياك  إ 

ً
هو محاولة  والأهم    للنظر   ا ن تكون ملفت

  مجال  و   أن تكون على دراية بأنماط 
اتجاهات الموضة فن

كة و   عملك  ا   البيئة الداخلية للشر
ً
 . أيض

 
 التواصل بعد المقابلة  .4
مسؤولى    - لدى  إيجانر   انطباع  ترك  غرضه  هنا  التواصل 

  طياتها مجاملات 
أنها قد تحمل فن لكن  و   التوظيف رغم 

فرصة  تمنحك  ضمن أخرى    سوف  من  اسمك  لعرض 
بالطبع هو محاولة  والأفضل    الأسماء المرشحة للوظيفة 

 أجزاء من المقابلة لإظهار أنك  إلى    الرجوع 
ً
ا كنت منخرط

  . بشكل كامل طوال وقت المقابلة
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 أخطاء شائعة يجب تجنبها في المقابلات 
الآخرون    نتفادى ما وقع فيه و   بالتأكيد نريد أن نتعلم من أخطائنا 

يفضل أو   لا  خلال و   التوظيف   و مسؤول   ه ما  من  الأعمال  أصحاب 
     مراعاة التالى  

 الشعة .1

أنها   • على  المقابلة  مع  تتعامل  أن  قسم  خطأ    
فن تحقيق 

طة لإ و   الشر أمرك  من  عجلة    
فن تكون  المقابلة أن  ، نهاء 

هذه  إلى  الوصول  ن تذكر أن هناك الكثي  من الأفراد يتمنو 
عليك   لذا  الوقت و ،  الفرصة   اغتنام المرحلة  أخذ  عليك 

 . المناسب للتفكي  والإجابة على الأسئلة 
 
 العمل السابق .2

السلبيات  • التحدث عن  التحدث عن  أو    التشهي  أو    عدم 
الصناعة  كة أو    أسرار  كانت   ،الشر ة الإجابة    كلما    قصي 

الموظف و  بصورة  تظهر  لك   الأفضل  كانت  مفيدة 
ف  الظروف و   المحير كانت  مهما    ،  الإيجانر  

يبتن وهذا 
جسور الثقة لدى مسؤول التوظيف بأنك ستكون إضافة  

كة  ء    أي   أنك لن تقول و   جيدة للشر  
كة شر سلتر  عن الشر

 . مستقبلا 

تركت عملك لأنك وجدت بأنه لم يعد يقدم لك    نموذج  •
 . التقدم

 . طموحاتك و   يتناقض مع تطلعاتك أصبح   نه إ  : نموذج  •
 حلامك المستقبليةأ فصاح عن تفاصيل  عدم ال  .3
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بالتحدث  • عليك  المستقبلية  أهدافك  عن  التحدث  عند 
كة و   عن الأهداف المرتبطة بالوظيفة    عدم التطرق و   الشر

مثل أحلامك  إلى   الشخصية،  وتطلعاتك  حلم    المهنية 
وع خاص   . امتلاك مشر

 
 عدم السؤال عن مدة المقابلة .4

المتوقع  • الوقت  السؤال عن  مكالمة  أثناء    بالطبع يمكنك 
لكن عند زيارة  و   تحديد الموعد كنوع من تخطيط المهام 

كة     المقابلة امتنع عن السؤال أثناء    أو   الشر
 امتلاك الصير لأنها قد تعير عن شخصيتك بعدم  -
 لا تعطيها الأهمية الكافيةو   بالوظيفة   ئ أنك تستهز  -
 من الوظيفةأهم    هو   تدلل على أنه لديك ما  -

 
 " لا أعرف  "  لا تقل   .5

 إ حتر   •
ًّ
مستعد تكن  لم  سؤال  عليك  طرح  ليس  أو    له   ا ن 

  ذهنك إ لديك  
ا    د هذه تع ،  جابة حاليا فن

ً
فرصة لإثبات أيض

  التفكي  النقدي 
كما يمكنك  ،  المشكلات حل  و   مهاراتك فن

على    كان هذا سوف يساعدك إذا    طلب معلومات إضافية 
 أو أفضل    جابة إ تقديم 

ً
 . للتفكي    ا أن تأخذ وقت

رائع    نموذج  • أن  إ أود  ،  هذا سؤال  ستغرق دقيقة  أن أمكن 
لم يكن لديك المعلومة ولا  إذا    لكن بالطبع و ،  للتفكي  فيه 

عليك   للنقاش  السؤال  محاور  بعدم تدرك  بالمصارحة 
  . المعرفة 
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 (الأجور  و   الجازات )  لا تتحدث عن المزايا   .6

  بدء المقابلة إلا  •
طرح سؤال إذا    تجنب التحدث عن ذلك فن
التوظيف  مسؤول  قبل  تقدم ،  من  حتر  تنتظر  أن  عليك 

بالسؤال  تبدأ  حتر  عمل  عرض  كة  كما ،  التفاوض و   الشر
  نهاية المقابلة 

   و   يمكنك أن تسأل فن
 العرض بعد تلفر

أثناء  والإجازات  معرفة المزيد عن المزايا إلى  أتطلع   نموذج  •
 . محادثتنا التالية 

 
ة الذاتية  إ "  لا تقل   .7 ي السير

 
 "نه مذكور ف

يكون   • الذاتية إ قد  تك  سي    
فن مكتوبة  السؤال  من و   جابة 

لكنه يبحث ،  المرجح أن القائم بإجراء المقابلة يعلم ذلك 
المعلومات  من  مزيد  تك لذا  ،  عن  خير تثبت  أن   حاول 

  و 
التر بالوظيفة  مؤهلاتك  مدى صلة  ح  تشر وأن  مهاراتك 

 . تتقدم إليها 
 
 الساعةإلى   النظر الدائم  .8

تنظر  • ألا  اليد إلى    حاول  انطباعً ،  ساعة  يعظ   أنك   ا فقد 
المقابلة أو    تعبت  من  هو أو    مللت  ما  من  أهم    لديك 

 . الوظيفة
 
ة الذاتية .9  فجوات السير

يكون   • قد  طفل السبب  صحية ،  رعاية  مشكلة  ،  حدوث 
جديدة إلى    الانتقال  التعليم ،  مدينة    ،  مواصلة 

فن العمل 
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فردي  وع  ... أو    مشر مستقلة  مل ،  مهنة  محاولة    ء عليك 
،  عليك عدم ذكر تفاصيل حول سبب الفجوة و   الفجوات 

هذا  قضاء  كيفية  حول  تفاصيل  تقديم  هو  المهم  لأن 
ء    ركز على،  الوقت   

ة هادف قمت به خلال  شر لا  ،  هذه الفير
  تنعكس بشكل إيجانر  عليك ) مثل 

أي   سيما الأنشطة التر
ة ( حتر و أو    مهارة  ن كانت  إمعرفة اكتسبتها خلال هذه الفير

 . فعاليات، حضور ندوات أو   من خلال قراءة كتب 

أنه    الهدف  • على  التعبي   هو  ظروفك  علىهنا  من   الرغم 
مواكبة بيئة  و   زال اهتمامك بتطوير مهاراتك   انشغالك ما و 

 
ً
وإذا    ،بشكل رسم    ا العمل متواجدة حتر لو لم تكن موظف

   و   التفاصيل الشخصية على    كان مسؤول التوظيف يصر 
التر

لذكرها   الارتياح  بعدم  تشعر  الخصوصية ولا  من  بها كثي  
 . يمكنك الرفض بأدب 

التفاصيل  أفضل      نموذج  • من  مزيد    
فن الخوض  عدم 

أخر  أطراف  تخص  لأنها  التحدث ،  ى الشخصية  يمكن  لا 
مهتم و ،  عنهم    

ا    لكنتن
ًّ
  جد

انر خير عن  تفاصيل  بمشاركة 
  العمل

  فن
 . ومهارانر

 
 المظهر .10

الفم  • ورائحة  الأسنان  طيبة ،  تنظيف  تكون  أثناء   حتر 
 الحديث

 تقليم الأظافر •

 الذراعأو    ثار الوشم على اليد آ  •

 اللبانأو    مضغ الحلوى  •
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 نسيان اسم مسؤولىي التوظيف  .11

الا  • يفضل تذكر  أستاذ و   سمطبعا  التحدث مثل  ذكره عند 
تك عارف   ر إذا    لكن و ،  ...... أحمد حصرن لكن  و   نسيت فلا ضن

ذكر  إلى  بالإضافة    ،قلقأو    عليك تدارك الموقف دون توتر 
تك "  كلمة     عن سم مع نظرات ثقة تنم  بديلا عن الا "  حصرن
ام  ن زائد و   احير أنه   أحسست إذا    سم الا على    أن تسأل أو    تركي 
وري  عليك  و   ضن فرحتك لكن  أن  عن  الاعتذار  بتقديم 

بمقابلتهم  أنستك الأسماء و   الغامرة  كة قد  بالشر ،  جلوسك 
دع شخصيتك  و   ابتسامة الشجاعة مع  و   بالشفافية   لذا تحل  

 . تنقذك من هذا الموقف
 
 التمسك بالرأي .12

ثقة زائدة  •  أو    قد يكون 
ًّ
المقابلة له من    ا ظن بأن من يجري 

أكير و   المهارة  ة  السبب    ا أيًّ   لذا ،  الخير أو   العند و   ياك إكان 
التنازل عن الرأي لمجرد إرضاء مسؤولى  التوظيف حتر لا 

 من الممكن أن توضح مرجعيات رأيك،  تعظ  رسالة خاطئة 
رأي مخالف من الممكن له  التوظيف    و كان مسؤول إذا    لكن و 

  الانتصار إظهار    بالمنطق والعلم لكن دون محاولة النقاش  
  الرأي لا يفسد للود قضية  الاختلاف تذكر أن  و   عليه 

 . فن
 
كة  .13  طرح أسئلة بديهية عن الش 

ور أالمقابلة  أثناء    الأسئلة   ن طرح أ على الرغم من   •   ي مر ضن
تجنب أ لا  إ  عليك  على  الأسئلة    نه  العثور  يمكنك    

التر
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البحث إ  طريق  عن  تقم حتر  ،  جاباتها  لم  أنك  تظهر  لا 
  . بالتحضي  للمقابلة

 التحدث عن حياتك الشخصية  .14

لذا الحياة ،  قدراتك و   براز مهاراتك إالغرض من المقابلة هو   •
 
ً
تحدثت إذا    للتحدث عنها ولكن   الشخصية ليست مجال

علاقة   ذات  تكون  أن  يجب  الشخصية  حياتك  عن 
مسار  بالموضوع   الى  تضيف  لك   مناقشته،  تتم  الذي 

حتر لا تخش رصيدك دون  المقابلة ولا تؤثر عليها بالسلب  
 عائد يضاف إليك  أو    مقابل 

 
 أخطاء أخرى .15

 مواضيع أخرىإلى    الخروج عن موضوع الحوار  •

  تفاصيل لا يتطلبها السؤالو   الإسهاب  •
 الدخول فن

 الحياةعلى    الناقم أو   الظهور بمظهر اليأس  •

التحدث بصوت منخفض بحيث لا يسمعك من تتحدث  •
 معه

ة للانتباهأو    شارات مربكة إ إصدار   •  مثي 

  الأوراق الموجودة على المكتب  •
 النظر فن

 الرسائلو   المكالمات على    الرد أو    ترك الهاتف يرن  •

 الحديثأثناء   المزاحو   عدم إلقاء النكات  •
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 في مقابلات العمل ا الأسئلة الأكثر شيوع  
ن الأسئلة    من   ٪ 95من  أكير    ن إ  بي  كة 

مشير تكون  المطروحة 
  أساليبو ،  أغلب مقابلات العمل 

 طرق طرحها و   لكنها تختلف فن
إن    ،صياغتها و  الثبات  الأسئلة    بعض حيث  قياس  غرضها  يكون 

بالهدوء   الانفعالى   ام  ن بالالير الصوت و   لغة الجسد و   لذا عليك  ة  ، نير
  بعض  

الصحيحة الإجابة    إلى   الأحيان لا يكون الوصول تذكر أنه فن
الأمر ،  ا مهمًّ   ا أمرًّ  يفهم الأهم    لكن  التوظيف  مسؤولى   جعل  هو 

ك   . طريقة تعاملك مع المواقفو   تحليلك للأمور و   طريقة تفكي 
 ؟تحدث عن نفسك    .1

السؤال إجابات و   رغم سهولة  به  المقصود  ليس  لكن  بساطته 
الا  مثل    ...  السكن  ،  العمر ،  سم تقليدية 

فن إجابات موجودة  لأنها 
ة الذاتية    الإجابة    لهذا يجب عليك ،  السي 

 . مختلف وملفت  ء بسر

ومحادثة   الهدف  • حوار  بدء  العلمية    مثل ،  هو  ،  الميول 
ات ال ،  العملية  بابً الإ و   خير يفتح  ذلك  لأن   ....  ا نجازات 
ا   للنقاش 

ً
 . يظهر جوانب شخصيتكوأيض

      نموذج  •
فن الجبال  أعلى  تسلقت  قارة لقد  الهدف ،  كل 

وفضولى  موجه ،  بشكل غي  مباسرر هو أنك شخص مغامر 
 منضبطو   نحو هدف 

فكرة مرت أول    ماذا كانت،  بعد التسلق   كان السؤال إذا    لكن ماذا 
    ؟برأسك 

فن التفكي   تتمعن  أن     الأسئلة    حاول 
على التر تعمل  بها 

لكن  ،  توجيه دافة الحوار لذا الخطأ هو التفكي  كيف فعلت التسلق
  هنا و   ؟ مثل فكرت كيف سوف أهبط الإجابة    الهدف أن تغي  طريق

اك إ القدرة على  إظهار    التواضعو   بروح الدعابة الآخرين  سرر



 (152 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

كتنا أو    ؟ هذه الوظيفة إلى    لماذا تقدمت  .2  ؟ماذا ستقدم لش 
ي العمل هنا 

 
 ؟ لماذا ترغب ف

كة   الهدف  •   من معلومات عن الشر
  ؟ هو هل تعرف ما يكفن

كة أنت    هل   ؟مهتم بما تقوم به الشر

كة إلى    حاول الإشارة  •   السوق و   سمعة الشر
أي    أو   مكانتها فن

عليك  إمعلومة   بها،  ن  وتتمي  تشتهر  كة  الشر عن  يجابية 
لتعرف   اعتبارها  مثالية  مهاراتك و   فرصة  ز  اتكو   تير  خير

ات بما يعود توضيح كيف توظف هذه  و   قدراتك و  الخير
كة على    النفع و   بالفائدة  الذي،  الشر الأشخاص  أن   ن كما 

كة  الشر عن  معلومات  ، القيم ،  الثقافة ،  الرسالة ،  لديهم 
الأخبار  ،  المنتجات  تكون  ...  آخر  أكير    جاباتهمإسوف 

 اإقناعً 

يركز الحديث عن توظيف المهارات    الشخص المبتدئ  •
 الفنية

الخبير  • الضوء    الشخص  إدارته  على    يسلط  كيفية 
ن آ و  العمل معهم و   للآخرين   التفاعلو   ليات التحفي 

 ؟ما هو سبب ترك وظيفتك السابقة  .3

تعير عن الصدق، مع  حتر  سريعة الإجابة  يجب أن تكون  •
ك انطباعً  ا   ا عدم انتقاد العمل السابق حتر لا تير

ً
عنك    سيئ

فريق العمل ،  لم أحصل على ترقية، أكره مديري   مثل )  
   ن يكرهو 
السؤال كفرصة والأهم    ( تن استخدام  محاولة 

طموحاتك    و   لتأكيد 
المهتن بمستقبلك  مهتم   أنك 

الراتب و  عن  الحديث  للتطوير ،  يمكنك   ،  الحاجة 
 
 تحد

 . عقد العمل  انتهاء ،  جديد 
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ن إ   نموذج  • منذ سنتي  كة  الشر لدى هذه  أعمل    
  على  و   نتن
     ذلك   الرغم من 

الكثي  هناك إلا  إنتن   أنجزت 
بأنتن أشعر 

ما    
عن فرصة جديدة   أنتن أبحث  بيئة  و   زلت  تغيي   أريد 

 . العمل 

تعلمت كل    نموذج  •   
أنتن ء    أعتقد   

  شر
وظيفتر   

فن متاح 
كة إلى    الانتقال إلى    بحاجة الآن    الحالية وأنا  توفر أخرى    سرر

تحديات جديدة   و   لى  
ً
تعليميًّ مجال أوسع    لتكملة مشار  ا 

  
  و   صقل مهارانر

 . معارفن

ن    نموذج  •   أبحث عن تحسي 
  و   أعتقد أنتن

  قدرانر
زيادة فن

المزيد من أجل    الشخصية واكتساب مهارات جديدة من 
 . الإنجاز و   الابتكار 

 
مشكلة  .4 عن  كيف  أو    حله  استطعت موقف  أو    تحدث 

 ؟تعاملت معه 

أو   هنا يمكنك ذكر مشكلة ، المفاخرة و  احذر من المبالغة  •
 ؟ كيف تجاوزتها بنجاح و   موقف واجهك مع أحد زملائك 

 
 ؟ ضعفك و   ما هي نقا  قوتك  .5

واتخاذ   الهدف  • الذاتية  قدراتك  تقييم  على  قادر  أنك 
لعلاج اللازمة  نقاط  أي    الإجراءات  اذكر  لذلك  مشكلة، 

كة  الشر تفيد  سوف    
التر نقاط  ،  العمل و   قوتك  ذكر  مع 

  استطعت التخلص منها بنجاح 
بد من   لا و   الضعف التر

ذلك   على  مثال  بط    )مثل ذكر  ا كنت 
ً
على    يئ الكتابة    

فن
  و   wordبرنامج  

بسر التدريب   ء لكن  الكورسات و   من 
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سن   ذكر ،  الوضع( تح  عن  البعد  محاولة  نقطة أي    مع 
 . ضعف قد تكون مرتبطة بالعمل 

     : نموذج  •
أنتن ميول أعرف  لدي  التواصل  إلى    ليس 

    الاجتماع  
الكافن أن  و ،  بالشكل  أود  عنصرً لكن    ا أكون 

 
ً
 ،  فعال

ً
وقت   

أقصن الجمعيات ا  لذلك    
فن به  بأس    لا 

  و 
 الأنشطة وسط فرق العمل لتكون أداة تطور من مهارانر

  و 
 . تحقق طموحانر

   : نموذج  •
ًّ
ن مجال    ا أرغب حق   تحسي 

لذا قد بدأت   XXفن
  الفريق لاستيعاب معرفتهم

  فن
 العمل عن قرب مع زملان 

ة، كما اكتساب  و  كت قد    الخير الدورات   اشير بعض    
فن

 . التصميم
بعد   .6 تكون  أن  تطمح  أهدافك  أو    ؟ سنوات   5أين  هي  ما 

 ؟المستقبلية 
تقليدي أنه  البعض  يرى  قد    و   سؤال 

الحقيقة   روتيتن   
فن لكنه 

    هدفه هو و   سؤال مستير 

 ؟ معرفة مدى ثقتك بنفسك  •

 ؟أهدافك و   معرفة ما مدى تخطيط لحياتك  •

 . تطوير راتبكو   ظهار رغبتك بتطوير نفسك بشكل عملى  إ  •
 
 ؟سنوات   5خلال  إليه    ما هو المنصب الذي تتمت  الوصول  .7

الدافع    الهدف  • من  لديه  البحث عن مرشح طموح  هو 
 . للعمل على أهداف طويلة الأجل

  أود أن أكون رئيسً إ   نموذج  •
 ....لفريق مثل   ا نتن
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تولى      نموذج  • من    
تمكنتن   

التر ة  الخير من  لدي  يكون 
كة أو    مبيعات منصب قيادي لفريق    . فرع من فروع الشر

كتكم إ   نموذج  •   أود الالتحاق بشر
  أعلم أنكم الآن    نتن

لأنتن
تدريبً   توفرون 

ً
ممتاز ن    ا ا  السنتي  خلال  يستحق  لمن 

ن ي ول الأ  ورة و ،  ي  الصرن غاية    
فن التدريب  هذا  أن  أعتقد   أنا 

ة العامة الجيدةو    البداية للحصول على الخير
 الأهمية فن

  أنك لست شابًّ   )هذا المناسبة  و 
،  فحسب   ا طموحً   ا يعتن

لديك  ا    بل 
ً
أن أيض يمكنها  وبما  كة  بالشر جيدة  معرفة 

 (تقدمه لك 
 
 ؟ما هو الراتب المتوقع  .8

لكن البعض قد يسأله بهدف معرفة و   هذا السؤال سابق الأوان 
الراتب  توقع  بالراتب و   طريقة  معرفتك       مدى 

العملفن  سوق 
المعروض  اولة معرفة مدى  ح م إلى  بالإضافة   الدخل  تناسبك مع 

كة       لذلك ،  من قبل الشر

 . على هذا السؤال الإجابة   حاول تفادي  •

 . أن يقدم عرضه أولا و   حاول أن يبادر موظف التوظيف  •

•   
النهاية تذكر أن الراتب ما هو إلا جزء من باقة كاملة   فن

Package   ليس كل  و ء أنه   
التنازل ،  شر معناه  ليس    هذا 

بالقليل و  بالتفكي  لكن  و   القبول  هو  و   عليك  ما  معرفة 
ات و   هل الهدف هو المال ،  هدفك  التعلم واكتساب الخير

 
ً
بالمال لاحق عليك    ستعود 

اكتساب    ا التر المال دون  أم 
ات ... القرار لك  . الخير
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 ؟هل يمكنك العمل تحت ضغط  .9

لكن يفضل ذكر موقف ،  بنعم فقط الإجابة    الأفضل عدم •
لك   ضغوط    استطعت سابق  مع  التعامل  خلاله  من 

 . العمل 
 
كة لديها ميعاد حضور  .10  ؟ ليس ميعاد انضاف و   الش 

تحملك   الهدف  • قوة  قياس  المسؤولية و   هو    ، روح 
هنا يفضل  و   سرعة رد فعلك عند الضغط،إلى  بالإضافة  

التخطيط  مهارات  ا    التنظيم و   إبراز 
ً
التعامل وأيض كيفية 

 . مع ضغوط العمل 
 
ي علينا   .11

 ما الذي يجعلك  ؟ بالتحديدأنت   قبولك لماذا ينبع 
 ؟ مؤهلا لشغل هذه الوظيفة 

بنفسك   الهدف  • ثقتك  التعرف على مدى    
فن الرغبة    هو 

 . بمهاراتك الشخصية ومدى تقبل النقد و 

  إ  •
أن لا بد    لأنه والأهم    تتعالى أو  الآخرين    ياك أن تعيب فن

كة  الشر عن  الكثي   تعلم  بأنك  التوظيف  مسؤول    تفاجر  
 بإنجازاتكأن تخير مسؤول التوظيف  لا بد    أهدافها، كما و 
عملك و    

فن السابقة  اتك  يفيدهم و   خير سوف    ؟ ماذا 
أن تركز على مهاراتك الشخصية مثل جيد إلى  بالإضافة  

  العمل بروح الفريق
دراسات  ،  مهارات الحاسب الآلى  ،  فن

 . إضافية تخص الوظيفة 
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 ؟ هل قمت بهذه النوعية من الأعمال من قبل  .12

 أما ،  بنعم فهذا سوف يسهل عليك الأمر الإجابة    إذا كانت  •
  لديك ،  ب  لا الإجابة    كانت إذا  

هنا عليك سرد المهارات التر
العمل  تأدية    

فن منها  الاستفادة  يمكنك  صف  و   وكيف 
لأعمال  ات  العمل أخرى    خير هذا  تعلم  من  ستمكنك 

 حماسك للتعلمو   وأكد على اهتمامكا  سريعً 
 
ي   .13

 
 أو   فزت بجائزة المليونير إذا    العمل هل سوف تستمر ف

 و و         
 
 ؟ من المال   ا رثت مبلغ

بدافع   الهدف  • ليس  العمل    
فن استمرارك  أن  هو توضيح 

 . المال فقط

لكنه  و   بد هنا أن توضح أن المال رغم أهميته القصوى   لا  •
إثبات  و   ليس المصدر الوحيد للسعادة والرضا عن النفس 

توضيح قراراتك المالية  من  لا بد    كما ،  ( الشغف) الذات  
لأن ربما الوظيفة أحد مسؤوليتها التصرف  ،  كيف تأخذها 

كة    أموال الشر
التوظيف الاطمئنان على    و يريد مسؤول و   فن

 . حسن إدارتك
 
ي وقتك خلال مدة البحث عن العمل  .14

 ؟ كيف كنت تقص 

  – الأعمال التطوعية – التفرغ للبحث عن العمل المناسب   •
 . الدراسات الإضافية 

السوق  • متطلبات  أتمكن و   تحليل  لك   لدي  بما  مقارنتها 
    من تطوير 

ن مهارانر   و   و تحسي 
 . معارفن
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 ؟ ألا ترى أن تأهيلك أعل مما هو مطلوب للوظيفة  .15

ء جديد  •  
 ،  حيوي ،  مختلف ،  أكد أنك تتطلع لسر

 
،  تحد
  التعليمات بنفس إمكانياتك 

كما أنه بإمكانك تلفر
 . لإصدارها 

 
ي و الآخرين    كيف يمكنك مجاراة  .16

 ؟ معهم   التماش 

 ضمن إأفضل   •
ّ
سابقا تعمل  تصف كيف كنت  لك   جابة 

عمل  ا    بالإشارة ،  فريق 
ً
   إلى  أيض

فن الشخصية  مهاراتك 
 . من مختلف المستوياتالآخرين  التعامل مع 

 
  ا ما الذي يصنع عضو   .17

 
ي فريق العمل   ا ناجح

 
 ؟ ف

التواصل و   المهارات أهم    توافر  • ،  التكيف ،  المرونة ،  منها 
ك،  التعاون   . خرينالشعور بالآ ،  الهدف المشير

 
 ؟خر مرة فقدت فيها أعصابك آ مت    .18

من الممكن أن  ، من العمل أمثلة  هنا حاول تجنب إعطاء  •
أمورً  الخاصة   ا تحك   حياتك  الدروس  و   من  ذكر  عليك 

  تعلمتها من هذا الموقف 
ن على أن و   المستفادة التر كي 

  الير
 . درس هو عدم تكرارها مرة أخرىأهم  

 
 ؟ا ألست كبير    ؟ ا ألست صغير   .19

كة   الشر أن  تذكر  مناسب   اتصلت أولا  لأنك  السؤال  و   بك  لكن 
  اكتسبتها ،  هدفه هو استفزاز ملكاتك 

اتك التر  هنا عليك بشد خير
افية إلى   ات الإسرر أن لا بد  كما ،  وقتنا الحالى  يتضمن التدريب والخير
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قادر   أنك  والتعلم بشعة    توضح  والتأقلم  نفسك  إثبات  .... على 

   لخ، كما يمكنك الاستعانة بذكر إ 

ء  إلى    أنك بحاجة  •  
 . من التدريب لتعلم المهارة المطلوبة شر

 . حل المشاكل و   القرارات  اتخاذ أنك لديك إمكانية  •

 . تحديات جديدةو   نتاجية إ سنوات  إلى    أنه لديك تطلع  •

ات  و   أنه لديك من المهارات  •  . للتأقلم مع التغيي  الخير

 . أنك تمتلك تاري    خ عمل جيد  •
 
 ـــــركة أداء ج ــــنح الش ــــكنك م ــــف يم ــــكي  .20

 
ة مع أن ـــخ و   ا يد  ك ـــي 

 ؟حديث التخرج          

على  الهدف  • التعرف  نحو  دفعك  مهاراتك أهم    هو 
  تمتلكها  و   الشخصية 

ات التر ة  ال غي   ) الخير   السي 
مدونة فن

بد    ، كما ( الذاتية  على  إظهار    من لا  الحصول    
فن شغفك 

  تطبيق ما درسته و   هذه الوظيفة 
التحدث عن قدرتك فن

  مجال العمل 
 . بشكل عملى  فن

 
21.  

 
ي العمل؟  ا مت  ستكون جاهز

 
 للبدء ف

إجابتك   •   أسرع وقت ممكن "  لتكن 
 لا تضعأ حاول  و   " فن

المدة أو    عقبات أي   أخذ مدة إ و   تمد  أردت  بد    ،ن  أن  لا 
ة  لدي     أن توضح السبب مثلا و   مكان قدر الإ ب   تكون قصي 

كة   ؛شهر  بالشر الحالى   عقدي    
فن إبلاغ  ة  خلال  أو    فير

 انتقالى  من المسكن الحالى  بمحافظة  
ن ن لحي   XXأسبوعي 

 . لك  أكون بالقرب من مقر العمل
 



 (160 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

ي عملك السابق  .22
 
 ؟ما الذي كنت تقوم به ف

يجب أن تتضمن إجابتك المهارات والمهام ذات العلاقة   •
     المعارف و   المهارات إلى  بالإضافة    الجديد،بالعمل  

التر
منها  الاستفادة  يمكنك  وكيف  عن  و   لديك  تحدث 

ذات  و   مسؤولياتك  معهم  تعاملت  الذين  الأشخاص 
  . الصلة بالمجال 

 
23.  

 
ي عمله ما الذي يجعل الموظف ناجح

 
 ؟ ا ف

بالنظام  • ام  ن المطلوبة مثل الالير المهارات  الحفاظ  ،  صف 
،  المرونة ،  العالية على التواصل القدرة  ،  على سرية العمل 

كما ،  خرين الشعور بالآ و   التعاون ،  والتكيف مع بيئة العمل 
 . يمكن أن تذكر بعض المهارات خلال عملك السابق

 
ي حياتك العملية  .24

 
 ؟ما أصعب موقف واجهته ف

، الجزء  • ن   تعريف المصاعب الأول    الإجابة هنا على جزئي 
  مثل هذه و 

  كيفية التصرف فن
لكن   ، المواقف الجزء الثانن

ح من خلال مثال   موقف صعب مررت بهو   الأفضل الشر
حله،و    

فن التصرف  حسن  تجنب و   أظهرت  عليك  لكن 
 . مديرين العملو   المواقف المرتبطة بزملاء

ي إدارته  .25
 
 ؟تحدث عن موقف فشلت ف

الهروب  و   الصدق هو هدف السؤال و   تذكر أن الإيجابية  •
 
ً
قد حدث   ا منه قد يفقدك الفرصة، يفضل أن تذكر موقف

 قدراتك   لاختبار العمل منحت فرصة  و   لكن بالجهد و   فعلا 
 . تحسينها على    العمل و 
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ي تريد تطويرها هذا العام   ة ما هي الثلاث .26
 ؟أشياء الت 

•  
ً
أن  الأهم    ،عليك البدء بالأشياء المرتبطة بوظيفتك أول

   ا تقدمً   ى تبدأ من حيث تريد أن تر 
ً
 . للقياس  قابل

 
ي لاحظت   .27

ك عن أقرانك ما هي المهارات الت   ؟ أنها تمير 
 
ً
  كنت فيها مختلف

 . عن من حولك   ا عليك تذكر المواقف التر

 نموذج •
 على توقع نتيجة قبل حدوثها  ا كنت قادرً  -
 للغاية   ا مبدعً و   ا كنت سريعً  -
-  

ً
 امنهجيًّ و   ا كنت دقيق

والأهم    ،المهم العثور على طريقة إيجابية للتعبي  عن تفاصيلك 
المهارات من ضمن   مستمرة معك  و   مواطن قوتك أن تكون هذه 

اللحظة  وليدة  الصدفة أو    ليست  نً و   بمحض  تمي   
تكون   ا الأكير أن 

 . مرتبطة بالوظيفة
 
28.  

 
 ؟خرين أم مع الآ   ا هل تفضل العمل منفرد

ا تنسجم مع العمل  كنت شخصً إذا    هو معرفة ما    الهدف  •
الوظيفة ،  الجماع   متطلبات  طبيعة  معرفة  بالطبع 

 . يساعدك على الإجابة

    نموذج  •
ً
سعيد أكون  ما     ا عادة 

ً
منفرد كان  إذا    ا بالعمل 

  ،  العمل يتطلب ذلك 
،  أن أعمل ضمن فريقأفضل    لكنتن

  فذلك سيساعد 
 . على إنجاز الكثي    نن
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 ؟لماذا تريد العمل هنا  .29

ما يعجبك  ، أنه فرصة لمناقشة العامل المناسب  الهدف  •
كة  منها ،  رسالتها ،  بالشر  خدماتها و   منتجاتها ،  الغرض 

يمكنك  و  كما   أثقافاتها، 
ً
بحث تجري  مسؤولى     ا ن  عن 

ما الذي  و   التوظيف بغرض مشاركة ما تود أن تتعلم منه 
حياته طوال  تطمح و   المهنية   م أنجزوه    أنت    الذي 

فن
 . الوصول إليه 

 
ي حياتك المهنية  .30

 
 ؟ما هو أعظم إنجاز ف

 قصة سريعة شاملة تفاصيل محددة حك  ا  •

  صنع و   حصل على الراحة ا  •
 نجازاتكإ التباه  فن

 إخير  ا  •
ً
المقابلة   ا نجاز تجرى  الذي  بالمنصب  صلة  ذات 
 بخصوصه 

،  الإيرادات أو  الإنتاجية زيادة ، تخفيض التكاليف   نموذج  •
 . شهادة تقدير 

 
 ؟ أم الزوجةأنت    " من صاحب القرار داخل أشتك   .31

الجنس الآخر، عليك  إلى    هو التعرف على النظرة   الهدف  •
أن   دور  توضيح  توضيح  مع  كة  الأسرية مشير المسؤولية 
راء كفريق بالتالى  تقسيم الأدوار ومشاركة الآ و   كل شخص 

 . عمل 
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 ؟عوامل نجاح الزواج أهم    ما هي  .32

المثالى    الهدف  • الرد  معرفة  ليس  السؤال   هو  لكن  و   على 
ك       تقيمك للأمور و   الهدف هو معرفة طريقة تفكي 

بها التر
جماع  و   تعاون  مع  و   عمل  حل الآخر    الجنس تعامل 
..... و   مشاكل    و   ذلك إلى    ما و   نزاعات 

من   التر بها كثي  
  حياة العمل 

أهم    لذلك إليك نماذج للرد على،  التشابه فن
والتسامح  )الود  مثل  التواصل  و   التعامل ،  العوامل 

ام كل طرف للآ ،  الناجح   خر ........(احير
 
 ؟ أن تجعل زوجتك صاحبة القرار   قبول هل يمكن   .33

 لا من خلالأو    دون قول نعم الإجابة    يمكنك 

 توضيح دور الزوجة داخل الأسرة  •

  المسؤوليات  •
 توضيح كيف أن تكون الأمور مقسمة فن

توضيح أن هناك الكثي  من القرارات يمكن للزوجة أخذها  •
بد  أخرى    قرارات و   منفردة  فيها لا  والمناقشة  ، التشاور 
  أمور تخص ا علما أن  

  البيت إدارة    تخاذ الزوجة القرار فن
 . الأبناء أمر لا يقلل من شأن الزوجو 

 
ت مجال دراستك أم تم توجيهك من الأشة  .34  ؟ هل اخي 

     الهدف  •
  على نفسك   الاعتماد هو قياس مدى قدرتك فن

بذاتك و  ثقتك  إظهار   إلى بالإضافة    اختياراتك و   مدى 
ن دعم الأسرة  ن الاعتماد و   التوافق مع رأيها و   التوازن بي    بي 

 نفسك من خلال على  
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النصائح   - من  العديد  تلقيت  أنك  توضيح 
حات  والمقير

  دراسة المجال -
 ناقشت مع الأسرة رغبتك فن

التوصل  - ك إلى    تم  الأسرة كانت و   قرار مشير أول    أن 
ن   الداعمي 

 ؟ هل لديك مانع من العمل تحت التمرين لمدة محددة  .35

مدى     الهدف  • قياس  السابقة هو  اتك  خير   
فن  الثقة 

الخاصة و  العمل إلى  بالإضافة    ،مهاراتك  مهارات  قياس 
، لكن    المجال إذا    الجماع 

ة الكافية فن   لم يكن لديك الخير
عروض و  لديك  على  أخرى    ليست  بالموافقة  عليك 

كة، كما عليك التأكيد بأن لديك   ة داخل الشر التدريب لفير
بالاعتماد  أنه  ن  اليقي  الخاصة على    من    مهاراتك 

ة بنجاح و   . معلوماتك سوف تتمكن من اجتياز الفير
 
كة أي   إذا كان بإمكانك العمل لدى  .36  ؟فأين تريد أن تعمل ، ش 

الانتقاء   الهدف  • الذين و   هو  ن  المرشحي  من  التخلص 
كة،     مجال يخالف مسار عمل الشر

لديهم أحلام للعمل فن
كات تذكر أسماء  و   لكن إياك أن تنجرف وراء حماسك  سرر

أن   تذكر  استمراريتك،  حول  الشك  يغرس  قد  هذا  لأن 
ن مسؤولى  التوظيف يريد أن يطم    تجري ي 

كة التر  أن الشر
  قائمة اختياراتكالآن   المقابلة 

 ه  الأولى فن

ً    نموذج  • بحثت كثي  هذه    ا لقد  إيجاد  من  تمكنت  حتر 
  
  تلائم أهدافن

كة التر  . منها   ا أريد أن أكون جزءً و  الشر
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أن   .37 يمكنك  ي الآخرين    يجعل   ا تعطينا سبب  هل 
 
يرغبون ف لا 

 ؟العمل معك 

يع • لا  حتر  يوجد  لا  تقول  أن     ده إياك 
ً
تهوين  ا المحاور 

عليك  ،  بالسؤال  الذي إلى    السؤال   بتوجيه لذا  المسار 
الحاجة  دون  نفسك إلى    تريده  على  الضوء  لا  و   تسليط 

 . تحاول التقليل من شأنك

بتكوين علاقات  أنا     نموذج  • قوية مع شخص محظوظ 
  لا يكون التعامل مع   ،  زملاء العمل 

الحالة الوحيدة التر
  ،  غي  محبوب 

بهدف إتقان   هو عندما أشدد على زملان 
  ا عندما يكون الخطأ متكررً أو    الأفضل إلى    العمل للوصول 

ك ؤ لذا أ   . كد عليهم أن هدفنا هو النجاح المشير
 
ي العمل يعرف أين  .38

 
 ن؟الآأنت   هل مديرك ف

  المقامأن     الهدف  •
الأول    توضح أن وظيفتك الحالية فن

أو   المقابلات تكون قبل أو أخرى  أن البحث عن وظيفة و 
 . العطلات أثناء   أو   بعد العمل 

ات إ    نموذج  • فير هناك  أن  يدرك  تأكيد  بكل  مديري  ن 
أننا و  كما يدرك أن لكل شخص أوقاته الخاصة به،  للراحة 

  التفاصيل لأن ما نهتم به هو  لا 
نتائج و  العمل نتحدث فن

 . الأداء 
كاتنا  .39 ي عما تختلف فيه مع سياسة ش 

ب   ؟أخي 

مع تحديد هل التحدث ،  النقد على    تحديد القدرة    الهدف  •
 . الفجوات بهدف التطوير أم مجرد النقد و   عن الأخطاء 
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•  
ً
أبد تختلف  لا  أنك  أجبت  انطباعً ،  ا إذا  بأنك   ا ستعظ  

كات تريد قادة ن أن الشر   حي 
 شخص تفعل ما يقال لك دون تفكي  فن

احات و  والاقير الرأي  لإعطاء  الشجاعة  من  لديهم  ن  لذا  ،  موظفي 
ح موقف مررت به    جعلك إلى  تشي  فيه  ،  يمكنك سرر

سبب منطفر
كة  الشر فيه على سياسة  ض  تجعل  ،  تعير فكرة  لديك  حيث كانت 

كة  ى حد إ   . مع الوضع الحالى    ا تماشيً و   ا تطويرً أكير    سياسات الشر

 
 ى بنك أسئلة أخر 

  وقت فراغك .1
 ؟ كيف تقصن

  سبق .2
كات التر  ؟ أن قدمت عليها و   ما ه  الشر

  قمت بها  .3
نا عن بعض الأعمال التطوعية التر  ؟أخير

 ؟ما ه  أبرز هواياتك  .4

 ؟ نجازاتكإ  أبرز تحدث عن   .5

 ؟ ما هو سبب السفر و   ما ه  آخر دولة سافرت إليها  .6

 ا  .7
ً
موقف له    ا ذكر    اتعرضت 

فن أمانتك  تثبت  أن  ستطعت 

 ؟إحدى الصفقات 

 ا  .8
ً
    ذكر كيف كسبت عميل

رغم ،  من خلال اتصال تليفونن

 ؟ أنه لم يطلب منك المنتج

     ا كيف بعت منتجً  .9
لأحد العملاء رغم أن العميل كان فن

كة للشكوى من صيانة منتج    ؟خر آ زيارة للشر
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منتجً  .10 بعت  لديه   ا كيف  العميل  أن  رغم  العملاء  لأحد 

 ؟منتج منافس ذات سعر أقل 

  عن دور قيادي قمت به  .11
نن    ؟ أخير

ً
  ا ما الذي يصنع قائد

 
ً
 ؟ا جيد

شغلتها  .12   
التر إرضاء  الأكير  الوظيفة  عن    

نن على    أخير

 ؟الأطلاق 

ن تفضل   ي  أ  .13  ؟ نوع من المدربي 

  سبق .14
  عن الأنشطة الطلابية التر

 ؟شاركت بها و   حدثتن

 ؟جهد لديك أكير    ما الذي يحفزك على بذل .15

 ؟ما هو نوع التحدي الذي تبحث عنه  .16

  مجال   .17
ورية للنجاح فن ما ه  الخصائص الشخصية الصرن

 عملك؟ 

ف إ تحت  أو    هل تفضل العمل بمفردك  .18 اف مشر  ؟ سرر

فيه   .19 اضطررت  وقت  عن    
نن شخص  لل أخير مع  تعامل 

 ؟كانت شخصيته مختلفة عن شخصيتك 

فيه  .20 اضطررت  موقف  عن    
نن لم  إلى    أخير توجيه  تنفيذ 

 ؟توافق عليه 

مديرك  .21 مع  مشكلة  فيه  واجهت  موقف  عن  أو    تحدث 

  فريق عملك 
 ؟ عضو فن
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22.  
ً
بهدف ،  ستخدمت فيه قدرتك على الإقناع ا  ا صف موقف

 ؟عينة إقناع شخص ما بوجهة نظر م 

كيف يمكنك التكيف مع مجموعة من الأشخاص ذوي   .23

 ؟ العقليات المختلفة و   الثقافات 

للذهاب أنت    هل  .24 استعداد  لك  إلى    على  ترسل  حيث 

كة للعمل   ؟الشر

  تشعر براحة  .25
 ؟بها أكير    ما هو نوع البيئة التر

26.  
ً
عميل   كيف كسبت 

نن  أخير
ً
جديد شبكة    خلال  من  ا 

 ؟معارفك 

تم   .27 ما  غي   إ إذا  بضاعة  كيف  رسال  للعميل  مطابقة 

 ؟ ستتعامل مع هذه المشكلة 

28.  
ً
  هذا المجال تحديد

ت العمل فن  ؟ا لماذا اخير

النجاح  .29 تقيم  تعظ  و   ؟ كيف  أن  يمكن     هل 
ً
خر لآ   مثال

 ؟نجاح أحرزته 

البيانات  .30 مع  أم  الأشخاص  مع  التعامل  تفضل    هل 

 ؟المستندات و 

 ؟بالنسبة لك نوعية الوظيفة أم الراتب الأهم    ما هو  .31

 ؟متوسط الراتب الذي تتوقعه ما هو   .32
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كيف يمكنك أن تتصرف إزاء مسؤوليات متعددة ملقاة   .33
 ؟ على عاتقك 

سنوات  .34 لعدة  بها  احتفظت  عميل  مع  علاقة    
فن   فكر 

  كيف تمكنت من المحافظة على هذه العلاقة و 
نن  ؟ أخير

ة طويلة  .35 كتك السابقة لفير  ؟لماذا بقيت مع سرر

 ؟ هل ستندمج مع فريق العمل  .36

 ؟خارج العمل ماذا تفعل   .37

كة  .38  ؟ من هم المنافسون الرئيسيون للشر

كة  .39  ؟ ما هو انطباعك عن الشر

لكن على الرغم من توقعات الأسئلة المعروضة سابقا،  .40
التوقعات  خارج  تكون  أخرى  لأسئلة  تتعرض  فقد 
وعنصر   ضغط  تحت  وضعك  منها  )الغرض  المعتادة 

   المفاجأة( ومنها على سبيل المثال 

  فماذا سوف تكون ،  أن تمتلك قوة خارقة   بإمكانك إذا كان   .41
 ؟ لماذا و 

 ؟ دون دبابيس من  دباسة  لل استخدامات    خمسة أذكر   .42

 ؟هل تفضل القطط أم الكلاب  .43

 

  
   " النهاية تذكر    فن

 
 ب أكان السؤال يج   ا أي

 
ا    ا ن تكون مستعد دائم 

ير كل و   لدعم  ء    تي  ي
مذكور  إذا    خصوصا و ش  تك   ا كان  سير ي 

 
ف

  . الذاتية" 
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 سئلة الشائعة الأ

 ؟التي يمكنك طرحها في نهاية المقابلة 
 

  المقابلة بغرض 
  ولكن عليك ،  فقط الأسئلة    علىالإجابة    لست فن
الالتحاق  و   الاهتمام إظهار     

فن طرحب الرغبة  خلال  من  كة   الشر
     الأسئلة 

الاهتمام والتر تظهر  يكون والأهم    الثقة و   بها  قد  أنك 
الحوار  مسار  تحويل  ذبدء  أو    هدفك  منك   ي حوار  نابع  هدف 

ن  كي 
ة على    للير   . مهارة محددةأو    خير

 ؟ هل هذه وظيفة جديدة .1

  مرحلة نمو أم أن المكان خال   •
كة فن   الهدف معرفة هل الشر

معرفة سبب  أو    نتقل من الوظيفة ا أو    خر ترك آ   ا لأن شخصً 
  الوظيفة 

 ؟عدم بقاء ذلك الشخص فن
 
ا للتوسع   .2 أم أن أحد   ؟ هل تم إنشاء وظيفة جديدة نظر 

 ؟ الموظفير  ترك العمل 
 ؟ما نوعية التدريب المقدم لهذه الوظيفة  .3
ي  .4

 ؟هل هناك مستقبل محدد للتطور الوظيف 

لمهاراتهم • كة  الشر   
موظفن تعزيز  معرفة كيفية  هو   الغرض 

كما أن هذا السؤال  ،  التنقل ضمن أدوار وظيفية مختلفة و 
  أن تكون مع  

  أنه يظهر أنك مهتم فن
يعظ  نقطة إيجابية فن
طويلة   ة  لفير كة  مناقشة خططك    ا كن حذرً   )لكن الشر من 

 المستقبلية(
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 ؟كيف تقيمون الموظفير  و   ؟ ما هي التوقعات لهذا الدور  .5

ما كانت إذا    أصعب شعور لدى الموظف هو عدم معرفة  •
كته  لذا من الأفضل هو   ؟ من أدائه أم لا  ا مديره مشورً أو  سرر

الأداء  مراجعة  آليات  العكسيةو   معرفة     و   التغذية 
التر

  بالتالى  تطوير و   تساعد على معرفة الموقف وتحديد الفجوة 
ن الأداء و   . تحسي 

 ؟من سوف يكون مدير القسم المباش   .6
 ؟الميعاد المتوقع لاستقبال ردكم عل طلب التوظيف  .7
ي حالة اجتياز المرحلة الحالية ما هي المراحل   .8

 
 ؟ المقبلة ف

ي التنقل بير  الفروع   .9
 
كة ف أو    )الداخلية ما هي سياسة الش 

 الخارجية(
 ؟ما هو نطاق الراتب المتوقع للوظيفة  .10
سوف   .11 الذين  الأشخاص  عن  ي 

ب  تخي  أن  يمكنك  هل 
 ؟ أعمل معهم 

سيقدمون  .12 الذين  الزملاء  عن  ي 
ب  تخي  أن  يمكنك  هل 

 ؟إلىي   ا ير  ر تق 
ي قد أتوقعها خلال   .13

المهام الت  أشهر    الستةما هي أنواع 
 ؟الأولى 

هذا   .14 شغل  شخص  آخر  مع  التحدث  ي 
يمكنت  هل 
 ؟المنصب 

ي هذا المنصب  .15
 
ي ف

ي عن من سبقوب 
ب  هل يمكنك أن تخي 

 ؟وماذا يفعلون الآن   أين هم 
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قيات  .16 الي  المناصب داخل  أو    كيف يمكن تحديد  تغيير 
كة   ؟الش 

خلال   .17 العاملير   عدد  خفضت  كة  الش    3خر  آهل 
 ؟سنوات 

 ؟العليا الدارة    إلى   ما هي متطلبات الوصول .18
كة  .19 الش  تدعو  / إلى    هل  الجامعي التعليم  من  المزيد 

ي لموظفيها 
 ؟المهت 

يواج  .20 الذي  أهمية  الأكير  التحدي  هو  ي   هما 
موظف 

كة   ؟الش 
هي  .21 السابق أفضل    ما  حققها  ي 

الت  هذا  و النتائج  ي 
 
ف ن 

 ؟المنصب 
ي العام المقبل  .22

 
 ؟ما هي توقعاتك لهذا القسم ف

فماذا  .23 كة  الش  ي 
 
ف واحد  ء  ي

ش  تغيير  تستطيع  إذا كنت 
 ؟لماذا و   سيكون 

هناك  .24 ء    هل  ي
يعطي   ه ناقشناش  أن  شأنه  من  اليوم 

 
 
يمكن   ا انطباع حت   شيحي  بي  يتعلق  فيما  جيد  غير 

 تطويره؟
أسئلة وتم  إذا كانت المقابلة كافية ولا تود أن تطرح أي   .25

ي أي سؤال؟ 
 
 سؤالك إذا كنت ترغب ف

لكنكم بالفعل ،  كان لدي بالفعل بعض الأسئلة ،  لا    نموذج  •
  سياق حوار المقابلة 

 ا لكم. شكرً ،  أجبتم عليها بالكامل فن
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 أسرار التفاوض للحصول على راتب أفضل
على   القدرة  مثل  الهدف  لتحقيق  المهارة    

يعتن هنا  التفاوض 
للمعلومات و   الإقناع  الجيد  تبعً و   الذكاء و   التوظيف   ا المناورة 
 . للموقف 

الراتب  الشخصية  أو    لا تتحدث عن  المقابلة    مرحلة 
المزايا فن

ربما تخرج من المنافسة ،  ا ذكرت مستوى مرتفعً إذا    حيث،  الأولى 
شيح قبل حصولك و    ا فرصة التفاوض كما أنها تعظ  انطباعً على    الير

 . من اهتمامك بالمسؤوليات أكير    أنك تهتم بالنواج  المادية 
هذه الأمور يمكن أن تنتظر حتر تعرف أنك المرشح الذي وقع 

 و   عليه الاختيار 
ً
كة قدمت إليك عرض هنا تستطيع بدء ) ا لك  أن الشر

أقو  التفاوض من موقع  ما قبل    ى عملية  أنهم   – عن  تعرف  لأنك 
يكون لديك معرفة عن متوسط سعر أن  لا بد    لاحظ أنه   ( يريدونك

الوظيفة    هذه 
لقيمتك   ح أن يكون لديك تقدير واض و ،  السوق فن

  السوق بناء على ما ت 
اتو   متع به من مهارات ت التنافسية فن  . خير

 

 مراحل التفاوض على الراتب

 مرحلة ما قبل التفاوض .1

•   
التر البدائل  ن  تأمي  خلال  من  مطلوب  الجيد   التحضي  

  حالة رفضهم أخرى    تمنحك خيارات 
لأن  أو    للمقارنة فن

عليه  الآخر    الطرف  يصعب  مما  بديل  لديك  أنه  يدرك 
الرفض، قيمة    عملية  معرفة  هنا  المحورية  النقطة  لكن 

السوق    
فن    و   وظيفتك 

فن السوق  رواتب  معدل  معرفة 
 . مجال تخصصك
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 توقعاتك  حدد  .2

مسؤوليات   • على  يرتكز  واقع   راتب  بتحديد  عليك 
معرفة راتب من يعمل بالوظائف  إلى بالإضافة    ،الوظيفة 

 . من يملك مؤهلات شبيهة بمؤهلاتكو ،  المتشابهة 
 
 ترددكو   ضعفك إظهار    عدم  .3

عذاب  • ه   المرحلة  هذه  أن  يدرك  التوظيف  مسؤول 
للوظيفة و   نفس   المتقدم  ذهن  داخل  تدور  تساؤلات 
  لذا شعورك بالثقة حيال ،  ؟( ما طلبته كثي  أم قليل   )هل 
الطرف رقم  أي   يزيد من شعور  تدرك الآخر    تطلبه  أنك 

أن    )تذكر أنك سوف لا تتنازل  و   قيمة مؤهلاتك و   قيمتك 
  عملية التفاوض هو  

دد(الثقب فن  الير
 
(  )الذكاء   الفهم لا الشعور  .4 ي

  العاطف 
المشاعر لا تعمل لأنك ،  الذي تفاوضه الآخر    عليك فهم الطرف 

  
 تحلل المعلومات بشكل منطفر

كة   •   الرواتب هل الشر
 ؟صارمة فن

  العلاوات  •
كة مرنة فن  ؟ هل الشر

كة تعتمد مبدأ استثنائيًّ  • للعلاوات مقابل تقديم   ا هل الشر
ن أخرى    بدائل   ؟للموظفي 

 قدم العرض الأفضل أولا  .5

معلومات  • تملك    و   أنت 
فن ن  الموظفي  رواتب  عن  فكرة 

ا    مجال تخصصك 
ً
تم وأيض كة  المعلومة ت الشر ،  لك نفس 
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الذي  ب علما   الرقم  الطرف أن  أولا يجعل  لا الآخر    يطرح 
 . منه بالكثي  أقل    يمكنه أن يفاوض حول رقم 

 طرح خيارات بديلة .6

على   • لكن  العمل  صاحب  هو  البدائل  يطرح  من  عادة 
المبادرة  الحلول و   المتقدم  يفيد ،  تقديم  يظهرك و   هذا 

مرن  شخص  مثال و   بأنك  للتفاوض،  كنت  إذا    مستعد 
   تتحدث مثلا عنتعرف أن الراتب غي  مناسب قد 

 . مواعيد العملو   عدد أيام الإجازات  -
 . تكلفة ساحة الانتظار أو   تكلفة فاتورة الهاتف  -
 بديل عن تخفيض الراتبك علاوة  أو    مبلغ سنوي  -
  تحمل تكلفة الدراسة  -

 المساهمة فن

 ؟كيف ترفض العرض وتحافظ على التواصل
 اذكر الأنسب لك  .1

 دور قيادي  نموذج 
   
قرار صعب بأن هذا إلى    توصلت ،  المنصب بعد التفكي  بعناية فن

مناسبً  ليس  الوقت  ا الدور  هذا    
فن   ،  لى  

فن الأكير  العامل  حيث كان 
  دور ومسئوليات 

  المشاركة فن
  فن
قراري بسحب ترشيج  هو رغبتر

 . قيادية أكير 
 شكرً 

ً
  حقيقة الأمر و  المقابلة أثناء    دعمك لى  و    على وقتك ا جزيل

 فن
كة  ا"  معجب ب   أنا   ً "    XXسم الشر كتك  و   ا كثي    سرر

أستمتع بالعمل فن
  منصب يتناسب 

  أكير    فن
  المهنيةو   مع نقاط قونر

إذا   حيث ،  أهدافن
   
فن التواصل  إ كان    

فن دد  تير فلا  بحثك    
فن أيه مساعدة  تقديم    

مكانن
 . مع  
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 نموذج الراتب
والراتب  المنصب    

فن بعناية  التفكي   المعروضة و   بعد  ، المزايا 
  هذا الوقت   ا هذا الدور ليس مناسبً قرار صعب بأن  إلى    توصلت 

، لى  فن
  قراري بسحب ترشيج  

هو مواءمة العرض    حيث كان العامل الأكير فن
  أحتاج و   المالى  بكل أسف الفواتي  

أكير   تغطيتها إلى    القيود المالية التر
المعروض  أعلى إذا    لذا ،  من  تعويض  فهذا   كان هناك دور مع حزمة 

  بالتأكيد للانضمام 
 . ستكم مؤس إلى    يساعدنن

 

 عرض مرشح بديل  .2
   ا قدم مرشحً 

ً
حيث تظهر هنا على أنك  ،  بقدراته و   تثق به   بديل

كة للأصدقاء  طبعا  )الزملاء ليعملوا بها  و   مستعد للتوصية بهذه الشر
شيح يكون بعد قرارك بالرفض   (الير

حيث عملت "    XXسم الشخص  ا"  أردت أن أوض  ب       نموذج 
  كنت  

التر السابقة  كة  الشر   
فن لمدة معه  بها   8من  أكير    أعمل 
  تبحث عنها و ،  سنوات 

ة التر ا    هو و ،  لديه من الخير
ً
يبحث عن أيض

 و ،  منصب مثل هذا المنصب المتاح لديكم 
ً
بمشاركة   ا سأكون سعيد

 . بالتواصل معه ا كنت مهتمًّ إذا    معلومات الاتصال الخاصة به 
 
ا الرفض   .3 يدأفضل    هاتفي   من الي 

ة الصوت   ى معرفة ما مد على    هذا يساعد    صدق المرشح من نير
 و 

ً
كة إذا    معرفة رأي المرشح تفصيل كذلك يفتح الباب ،  أرادت الشر

توضيحية أي    لطرح     ، أسئلة 
فن النجاح  فرصة  للمرشح  يوفر  كما 

بخلاف مسارات تفاوضية حول النقاط ،  عملية توظيف مستقبلية
 . الخلافية
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 بناء علاقات مع أعضاء لجنة التوظيف .4
آليات بناء شبكة العلاقات أهم    مقابلة العمل ه  أحد بالتأكيد  

مسؤولى    مع  التواصل  على  الحفاظ  حاول  لذا  العمل  بيئة    
فن

ا    الهدف هو البقاء على تواصلحيث إن    ،التوظيف 
ً
  التذكي  وأيض

حيث يمكنك   LinkedInن  إ فمثلا من خلال لينكد  ،  باهتمامك بهم 
كة من خلال    أن توضح أنك ما  رسال تهنئة  إ زالت تهتم وتتابع الشر

وع ما    مشر
كة فن كة حول ، أو  مثلا عن نجاح الشر طرح نقاط مشير

كةآ   . خر أخبار الشر

   ،  مرحبا    نموذج  •
لقد رأيت للتو هذا المقال الذي ذكرنن

  
 . تحدثنا عنه  ء بسر

كة زادت بمقدار    نموذج  •   XXقرأت أن إيرادات الشر
 . بتحقيق أهدافكم المخططة أردت أن أهنئك  و 

 رسالة رفض عرض وظيفة ما
Dear Mr. / ............. 
After Greetings, 
I am writing to thank you 
for your offer to join your 
esteemed company as a 
member of the R&D team. 
Unfortunately, I must 
decline your offer, as I have 
accepted a job with 
another company. 
  
It was a difficult decision 
for me because I was so 

 .............   / عزيزي السيد  
 وبعد، تحية طيبة  

أكتب إليكم لأشكركم على العرض   
إلى    الذي قدمتموه للانضمام 

  فريق  
كتكم الموقرة كعضو فن سرر

لسوء الحظ  .  البحث والتطوير 
   إ حيث  ،  أرفض عرضك يجب أن  

نن
كة أخر   . ى قد قبلت وظيفة مع سرر

  
بالنسبة لى     ا صعبً   ا لقد كان قرارً 

  كنت متحمسا للإعجاب  
لأنتن

كة     سرر
للعمل  .............  بالعمل فن

 . مع سيادتكم 
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excited to work in ……… 
company to work with you. 
I very much appreciate the 
opportunity to meet you 
and the research team. 
Once again, thanks for your 
time 
with my sincerity 
 
Name / ...................... 
Phone / ..................... 
E-mail /  …………………. 

  
  أتيحت    وأقدر 

للغاية الفرصة التر
مقابلة فريق  و   لى  لمقابلتك 

 . البحث 
 وقتكم  على    ا شكرً ،  ى مرة أخر  
 

 خلاض   إ مع  
 

 ......................   /   الاسم 
 .....................   / الهاتف  
يد     الير

ونن  ..........   /   الإلكير
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 الرفض في مقابلة العمل
 
ً
مقبول تكون  أن  ورة  بالصرن      ا ناجحً و   ليس 

مقابلات فن جميع 
     العمل 

بها التر تخفق،  تمر  غي  و   ،فقد  أنك  المسؤول  يرى  قد 
للوظيفة   لها مناسب  مرشح والأهم    المرشح  هناك  يكون   نو قد 

  و   منك أفضل  
  ن بشكل أدق و أنهم مستعد  هنا كلمة الأفضل قد تعتن

أو  أفضل    القدرات المناسبة بشكل و   من المهارات   ن أنهم يمتلكو أو  
كات بشكلإدارة  على    أن لديهم من القدرة   عواطف مسؤولى  الشر

ذلك بخلاف و   ، الرزق و   بالطبع هذا بخلاف النصيب ،  منك أفضل  
التقصي  من جانبك  أن يكون  ورة  بالصرن لكنه قد يكون  و   أنه ليس 

الطرف  كة  )  الآخر    من جانب    بعض ،  ( الشر
لهذا دعنا نخوض فن

 . أكير   التفاصيل للتقرب 

 أسباب الرفض

     هناك العديد من الأسباب 
   ا قد تجعل منك مرشحً التر

ً
 ا مرفوض

   ومن هذه الأسباب التالى  

مرشحً أ  • تكون     ا ن 
ً
الشخص  ا متعجرف يستطيع  لا  حيث   ،

  المناقشات أالمتعجرف  
   . ن يمارس الحماس والحيوية فن

  . المظهر غي  أنيق  •

  . التحضي  و   نقص البحث  •

  . جابة فقط بالإ  والاكتفاء   المقابلة أثناء   الأسئلة  عدم طرح  •

  . العملأصحاب    عدم ربط المهارات باحتياجات  •

ً   الاعتماد  • ة  على    ا كثي  العمل أصحاب    رغم أن ،  الذاتية السي 
 أيوظفون  

ً
 و   ا فراد

ً
  ا ليس أوراق
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•   
ن عن  ،  عدم وجود اتجاه وظيفن فغالبا ما يتعذر على الباحثي 

ن بشأن أهدافهم المهنية     . عمل الذين ليسوا واضحي 

•   
ن معروف ،  التسوف الوظيفن ن بأنهم مجرد و بعض المرشحي 

 
ً
بحث تتسوق  الفرص أشخاص  عن  نيو   ا  لديه  ة    ة ليس  كبي 
  . لتغيي  الوظيفة الحالية

الأ   والعديد  الأ من  التحدثو   ى،خر سباب  بصدد  نحن   هنا 
رادتنا إ ن ما يبعد عن  رادتنا لأ إ محاولة تفادي الأسباب الناتجة عن  و 

   
فن دخل  لنا  نعمل ،  ه تغيي  أو    صلاحه إ ليس  دعنا  زيادة  على    لذا 

تأثي   الإ   النواج   لإحداث  بحاجة  فنحن  لدينا،   إيجانر  يجابية 
 . فوري و 

 

 التغلب على إحباط رفضك في مقابلة العمل

  مقابلة و   مررت بهذا الموقف إذا    ماذا تفعل   ولكن 
تم رفضك فن

يتم   معرفة مسببات الرفض لك  و   هنا عليك بخلاف التحليل ،  عمل 
"شجاعة  و   معالجتها  مهارة  تعلم  عليك  المستقبل    

فن تفاديها 
 اليأس" 

نسان نكبات تمحو كل تتولد هذه الشجاعة عندما تتوالى عن الإ 
النجاح  من  الإ و   ! بديل  نصف  هنا  قد  ما " نسان  لديه  يعد  لم  أنه 

جريئة و   " يفقده  بخظ    
يمصن الإنسان  أن  نرى  هنا   ضار إو   من 

 . عزيمة و 
 لا تأخذ الأمر عل محمل شخصي  .1

  إمكانيات   ي ذو   ا يكون الرفض بسبب أن هناك أشخاصً قد   •
قد يكون   أو   من متطلبات الوظيفة   إمكانياتهم أعلىأو  أفضل  

أو   رغم تساوي مهاراتكم الآخرين    من  راتبك المطلوب أعلى
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لديك  قصور  لأي  يكن  لم  الرفض  سبب  لأن  ،  أن  بل 
عددهم كبي   ن  سة و   المتقدمي  سرر الأفضل و   المنافسة  ب  ها 

 امنك حاليً 
 
 الرفض حافز للتطور والتقدم للأمام .2

بل يجب أن ،  المواصلة على    يعيقك   ا لا تجعل الرفض سببً  •
يمكن أن  ،  التطور أكير و   للتعلم ،  يدفعك للأمام  ا يكون سببً 

تمتلكها  لا  معينة  مهارة  هناك  أن  رفضك  سبب  أو   يكون 
على    ضع يدك ،  عليك تحسينها و   تمتلكها بصورة متواضعة 

 . عززها و   طورها و   نقطة الضعف 
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 التنقل بين الوظائف والشركات
 أصبح    قد 

ً
  التنقل أي    من أكير    مقبول

  ،  وقت مصن
  الماضن

لأنه فن
    ا نوعً   د كانت هذه العملية تع

من التخلى  عن الولاء للمؤسسات التر
  بداياته 

كما كانت العوامل الاجتماعية تشي  ،  احتضنت الموظف فن
التنقل هو نوع من عدم  إلى   الذي معه لا يستطيع و   الاستقرار أن 
أسرة الإنسان    هذا  حاليً .  بيت و   بناء  الملاحظ  التغيي    ا لكن    هو 
ة تقل عن عام واحد و   التنقل الشي    ع للغاية و    فير

 حتر ،  الذي يتم فن
رات و  ات سلبية و   إن كان لدى الموظف من مير لكنها تعظ  مؤسرر

   عنه منها 

 . التحمل و   المثابرة إلى    يفتقر أن الموظف  •

ام إلى    أن الموظف يفتقر  • ن السهل   ي  هتم بالعملو   الوعد و   الالير
 . مصاحب لأي مسؤوليات ال غي   

 . عدم القدرة على مواجهة التحديات و   احتمالية الهروب  •

المعرفية • مهاراته  وتطوير  تنمية  يفتقر  الموظف   أن 
 . السلوكية المطلوبة مع العملو 

اء  و   الإحصائيات  حو خير المناسب   ن التوظيف يقير أن التوقيت 
عن   يقل  لا  بما  يكون  التخرج  3  2للانتقال    

لحديتر  سنوات 
ة و  ة ه    ه لأن هذ ،  متوسظ  الخير ة ممكنة تسمح لك أقل    الفير فير

ة عادلة لتحقيق إنجازات ،  الوظيفة و   باكتشاف نفسك  لك  تكون فير
امعلى    إثبات قدرتهم إلى  بالإضافة    ،وظيفية على أرض الواقع  ن  الالير

ام  ن و   والاحير ة ما بي 
الأكير روعة بالطبع لجميع المستويات ه  فير

 . سنوات   5  3
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 مقياس فترة التنقل

ء    
لتوضيح شر كة و   لا أ ،  مهم يأخذنا  للشر التقويمية  السنة  ،  هو 

كة إذا    بمعتن  ن بالشر   هنا تكون من ،  أوضحت أنك عملت لمدة عامي 
انية المفضلة أن تكون قد مررت  الأشياء   ن ن للمي  لأن عادة  ،  بدورتي 

للمبادرات  الموازنات  كات  الشر تضع  بداية كل و   ما  مع  التخطيط 
ن   ا تطويرً و   جديدة  ا مما يوفر فرصً ،  سنة تقويمية   . للموظفي 

كات    تستخدمها الشر
ات الأداء التر القادة لقياس  و   كما أن مؤسرر

ن   ة    Appraisalتقدم الموظفي    نهاية الفير
 التقويميةيكون عادة فن

محاسبة الأداء تكون على النواتج النهائية بما و   بالأخص أن تقييم و 
صعوبات مختلفة خلال مراحل و   ن من تحديات و يمر به الموظف 
 السنة التقويمية

 
ة   المير 

 عمق المعرفة المتكونة لدى الموظف •

•  ً مؤسرر المرونة   ا يعظ   البيئات  و   على  مع  التكيف  سرعة 
 . الجديدة بشعة 

 

 كثرة التنقلالقلق من 

الذي معه و   يتشب القلق من أن الموظف سوف يبدأ ثم يغادر 
فساد  مرحلة  تبدأ  خسائر و   عطب و   قد  عملية ،  تحمل  لأن  ذلك 

  
كات الكثي  من الأموال المتمثلة فن    التوظيف تكلف الشر

ة  • لفير المطلوبة  العمالة  تحقيق   ،نقص  على  هذا  وتأثي  
 . الإنتاجية المخططة
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وقت  • عن  و   خسارة  ية  البشر الموارد  بحث  خلال  من  مال 
ن وإجراء المقابلات   . المتقدمي 

الإعلانات  • كات أو    تكلفة  مع سرر توظيف أو    التعاقد  مواقع 
ونية   . إلكير

ن الجدد  •  . تكلفة العملية التدريبية للموظفي 

جراء   • ن  الحاليي  ن  الموظفي  الشيعة عطب  الاستقالات 
 . للجدد 

 

 التنقل بغرض زيادة الراتب

  حد ذاته مخاطرة 
بد لك أن تكون عملية التنقل   فلا ،  التنقل فن

المخاطرة  ه   و ،  تستحق  التنقل  عملية  بالفعل  يكون   إحدى قد 
ويجية  الزيادة و   الأدوات الشيعة لزيادة الراتب مقارنة بالعروض الير

كة  . السنوية المعتادة داخل نفس الشر
قد تؤثر عملية التنقل على عمق  ،  حذر أن تلحق بالركب الهذا  
  النهاية و   معرفتك

كات المستقبلية حيث سوف على    فن قيمتك للشر
قادرً  تكون  المعرفة    ا لن  أن  بسبب  نظرائك  مثل  المنافسة  على 
  القرار لذا كن حذرً ،  سوف تتوقف 

لأن المكاسب على المدى ،  ا فن
 . القصي  لا يستحق المخاطرة على المدى الطويل 
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 عمل عروض كيفية المقارنة بين 
تأكيد  بكل  صعب  عروض  إ ف ،  موقف  مقارنة  بالسهل  ليس  نه 

سوف  و   قرار ليس بالسهل ،  تختار معرفة أيهما يجب أن  و   وظيفية 
   النصائح التالية أهم    يؤثر على مسار حياتك لذلك عليك باتباع 

 التأكد من أنه لديك كافة المعلومات .1
الرواتب  - أن يكون لديك معلومات عن  ن ،  حاول  التأمي 

العمل ،  الحياة و   الطتر   خطط  و   توقعات ،  ساعات 
كة  اكات ،  الشر  . الأخرى المزايا  و   صناديق التقاعد ،  الاشير

 الحوافزو   المزايا و   الرواتب إلى   النظر  .2
-   

الجغرافن نطاقك    
فن بالبحث  الرواتب و   عليك  مقارنة 

كات مقابلة المسؤوليات    تقدمها الشر
هل ستدفع و   التر

 
ً
كات مقابل    هذه الشر

ً
بالتوازي مع حجم   ا ومناسبً   عادل

تك   . مؤهلاتك ،  ومهاراتك ،  خير
 تقييم أهداف حياتك المهنية  .3

ليس   - الحالى  الحكمة  التوقيت    
فن للعائد  لكن  و   النظر 

النظر  الطويل إلى    عليك  المدى  المهنية على    أهدافك 
تحقيق  و  مسار    

فن   
المتماشر العرض  هو  لهدف ا ما 

  مستقبلا 
 . النهان 

 أولوياتك الشخصيةإلى   النظر  .4
فقد  أ  - المستقبلية  حياتك  لمسار  المحدد  ه   ولوياتك 

أولوياتك للتعلم  إ ه     يكون  فرص  أو    والنمو عطاء 
الراتب الأ  ه   كبي  و   ولوية  تقاعد  تكون  و   مبلغ  ربما 
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تكوين  الأ  ه   توازنو   سرةأ ولوية  ن أفضل    تحقيق  بي 
 . العمل والحياة الاجتماعية 

ي فرص النمو عل المدى الطويل .5
 
 النظر ف

-    
 Career Pathهنا ما هو معروف عنه المسار الوظيفن

تعرف و  قد  بعض   ههذا  توجيه  خلال  إلى  الأسئلة    من 
التوظيف     أ نك تود معرفة  أ مثل  ،  مسؤول 

فر الير نظمة 
كة    الشر

الشخص الذي شغل هذا  الآن  ماذا يفعل ، أو فن
  من خلال البحث على منصة لينكد أو    ؟ المنصب سابقا 

قد إذا    ملاحظةو   LinkedInن  إ  كة  الشر موظفو  كان 
   و   دوار أ شغلوا عدة  

كة أم لا حصلوا على ترقيات فن  . الشر
ي من سيكون مديري  .6

 
 . النظر ف

يوم  - المدير كل  مع  تعمل  أن  المحتمل  من و   من  هو 
وتقييم   بمراجعة  توجيهكو   دائك أ سيقوم   ربما 

  كيف،  تعليمك و 
ة معاملتك من قبل كل من ي لذا فكر فن

  عملية المقابلة 
استنتاج ما سيكون عليه  و   المديرين فن

 . العمل معهم فيما بعد 
كةثقافة   .7  الش 

اتصالك  البيئة الإ و   الثقافة  - يقلون عن أهمية  يجابية لا 
  المنصبأو    المسئوليات الوظيفية و   الراتب أو    بالمدير 

كة ........ أو    . ذلك إلى    ما و   اسم الشر
ي  .8

 معدل الدوران الوظيف 
المالية  - كة  و   الصحة  الشر   

فن   
الوظيفن الدوران  معدل 

والاستقرار    ن يظهرو  للنمو  مصاحبة  البيئة  لا أ هل    م 
  المستقبل العلامات الإ و 

 . يجابية تنم عن استقرارك فن
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 ؟مت  يجب عل المرشح للوظيفة المقارنة 
يكون لديك عرض  أن  ورة  بالصرن تقارن ا ليس  لأنه ،  ن جدد حتر 

  الوظيفة 
 معروض عليك الانتقال و الآن  ببساطة قد تكون تعمل فن

كة أخر إلى    . جراء المفاضلة إ هنا عليك  ،  ى سرر
تبحث ب و  سوف  خلال  و   الطبع  من  المعلومات  بعض  تستنتج 

ولكن  المختلفة  المقابلة  ا    مراحل 
ً
الاستعداد أيض تحضي  و   عليك 

المعلومات أ  عن       سئلة 
معرفتها التر   حتر    ،تريد 

فن تضمينها  يتم 
 . ن لم تطرح من قبل مسؤولى  التوظيف إ سئلة  الحوار والأ 
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 بين العروض والاختيار المفاضلةنموذج 

 
  5رقم  إلى    1درجة تقييم من رقم   أعط  

 اهو الأقل تقييم    1حيث رقم  
 م  عنض التقييم

العرض 
 الثالث

العرض 
ي 
 الثاب 

العرض 
 الأول

كة      1 حجم الشر

كة      2 سمعة الشر

 3 فرص التعلم     

ة      حجم الخير
 المتوقع اكتسابها

4 

الوقت المتاح     
 لحياتك الشخصية 

5 

كة      6 ثقافة الشر

فريق العمل الذي    
 سوف تعمل معه  

7 

 إمكانيات التطوير    
  و 

  التدرج الوظيفن
8 

 9 العائد المادي    

 10  الأخرى المزايا     

 11 مديرك المباسرر    

 12 الاستقرار   

 13 الإدارة   الدعم من    
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  الإبداع  العمل     
 التحدي  و 

14 

 15 سلطة صنع القرار    

 16 الطريق   / العنوان     

 الجمالىي    
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   المرفقات 
 

English 
Cover Letter 
Sample 

English CV 
Samples 

English 
Skills 

Samples 

   
 
 

Interview 
Video Clips 

The Top ATS 
Resume 
Keywords 

 

  

 

   



 (191 ) 
 

 

   ؟ مقابلة العمل بداية أم نهاية | فتحي   ي د.عل     

 

صفات   أفضل 
 القوة

نماذج رسائل  الكلمات القوية
 مع المؤسسة

   
 
 

نموذج 
 المفاضلة 

الاختيار بير  و 
 العروض

روابط مواقع 
 تفيدك  مهمة 
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 الخاتمة 
 

الكتاب هذا  قراءة  من  الانتهاء  بعد  القارئ  المرور  و   عزيزي 

التحديات من  الكثي   بها  مختلفة  عليك التحويلات  و   بمحطات 

 باكتشاف المكون الأساشي للنجاح 

بالأمر  أو    البحث عن عمل  ليس  السع  لاكتساب عمل جديد 

هم صفات البائع هو أ و   "   ا بائعً "  نفسك    د من المهم أن تع ،  السهل 

ة     . وعدم اليأس من الإخفاقات "  الرفض "  الاعتياد على كير

  وضع الآن    نت أ 
ة ذاتية  أفضل    قد تكون فن افية لكتابة سي  احير

الرفض  تواجه  أن  المحتمل  من  يزال  لا  من ذلك  الرغم   لكن على 

ن الفائز والخاسر هو أن  و  الإخفاق ولكن تذكر أن الفارق الوحيد بي 

 لكن الخاسر هو من يستسلم و   خفاق الإ و   هما يتعرض للخسارة ي كل 

 . يقف عن التعديل وإعادة المحاولة و 

ة الذاتية الخاصة بك تلخص من  من خلال ت  أن  تذكر أن السي 

 المحاور التالية 

 ؟نت أمن   ●

 ؟ماذا فعلت  ●

 ؟ما مهاراتك  ●

 ؟ماذا حققت  ●

تك الذاتية ه   أداة توظيف أو    بكثي  من مجرد تمرين أكير    سي 

طالما  باستمرار  تحديثها  العملو   ،تتغي    كأن   تتطلب   سوق 
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تتغي  و  لهذا  ،  الوظائف  باستمرار  مطلوب  الذاتية  ة  السي  فتغيي  

  د السبب يع 
 
  ا. ديناميكيًّ   ا ملف

ترسيخ صورة ذهنية لذا اعمل  إلى    ن تروي    ج السلعة يحتاج أ تذكر  

الذاتية  تك  سي  على  دائم  المنصات  و   بشكل  على  لنفسك  روج 

علاقاتك و   تعرف ،  المهنية  شبكة  دائم و ،  كون  تحديث  على  كن 

  أين موقعك ،  سؤال نفسك دائمًا    عليك ،  بالصناعة وسوق العمل 

  ؟ من الآخرين الآن  

  ؟ العمل حاليا يتطلب مهارات جديدة لا أمتلكها هل سوق  

  
  وظيفتر

   ؟ هل حدث تغي  فن

  ؟ هل التغيي  هو تراجع أم رواج لها و 

مكوناتك و  على  العمل  ثم  تكون  ،  من  حتر  وقدراتك  مهاراتك 

ن و   متماشية مع العصر  تكون ضمن الصفوف الأولى من المرشحي 

 . منصب أو    ي وظيفة الأبرز حال تقدمك لأ
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 النهاية في  
 فادكم أن يكون الكتاب كان عند حسن الظن وأن يكون قد  أتمتن  أ

الجديدةو  المعرفة  لديكمأو    لو بجزء من   التأكيدية على معلومات 

ا  أو   نصحك بالتجربة لما هو جديد لمعرفتك مع محاولة تطوي    عأخي 

  . تتماشر مع بيئة العمل تشكيل هذه المعرفة لك  و 

  
  نقاش  فن

من المحطات يرجر  أي    التعليق علىأو    حالة الرغبة فن

عير  يد   المراسلة       الير
ونن الصفحةأو  الإلكير  الموقع و   رسائل 

  
ونن عير   Edara Worldكما يرجر  التكرم بمتابعة الصفحة  ،  الإلكير

التواصل  و   الفيسبوك منصات  كافة   الاجتماع  كافة  لمتابعة 

  داريةالمناقشات الإ و  المواضيع

يد     الير
ونن  Edaraworld@gmail.comالإلكير

  
ونن  www.edaraworld.com الموقع الالكير

 نسخ الباركود التالى  أو  Edara Worldصفحة الفيس بوك 

 

  
 
 

http://www.edaraworld.com/

