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     هذا الدليل من اإعداد فريق عمل اإدارة برنامج الطلبة 
التعليمية  لل�ش�ؤون  الجامعة  ب�كالة  والم�ه�بين  المتف�قين 
والأكاديمية بجامعة الملك �شع�د، وه� متاح بهدف م�شاعدة 
البحث عن وظيفة.  اإدارة عملية  الباحثين عن وظائف في 
اأو  اأي من المعل�مات ال�اردة في هذا الدليل  ول يج�ز ن�شر 
ا�شتخدامها لأي غر�ض من الأغرا�ض، دون الح�ش�ل على 

اإذن خطي م�شبق و�شريح من اإدارة البرنامج.
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المقدمة:

ي�اجه الكثير من الباحثين عن وظيفة عدداً من التحديات في 
�شياق جه�دهم للح�ش�ل على وظيفة منا�شبة، وذلك ب�شبب ما لديهم 
من ج�انب ق�ش�ر في كيفية اإدارة عملية البحث عن ال�ظيفة، كما ي�اجه 
ال�ظيفي  التكييف  م�شكلات  من  عدداً  بالعمل  التحاقهم  عند  بع�شهم 
والإن�شجام مع بيئة العمل مما ي�ؤدي في نهاية المطاف اإلى ترك العمل، 
ويعزى بع�ضُ ذلك اإلى اتخاذهم لقرارات خاطئة فيما يتعلق بم�شتقبلهم 
ال�ظيفي، اإ�شافةً اإلى افتقارهم لل�شل�كيات والت�شرفات المهنية المنا�شبة. 
للباحثين  ال�شروري  من  بات  والم�شكلات  التحديات  هذه  على  وللتغلب 
عن ال�ظيفة العمل منذ البداية على اإدارة عملية البحث عن ال�ظيفة 
بكل كفاءة وفاعلية. وعليه ياأتي هذا الدليل الإر�شادي كمحاولة لم�شاعدة 
ب�شكل  وتنظيمها  البحث  جه�د  لتخطيط  وظيفة  عن  الباحثين  ه�ؤلء 
الفردية  التطلعات  مع  وين�شجم  العمل  اأ�شحاب  ت�قعات  مع  يت�افق 

لديهم. وتنطلق فكرة هذا الدليل من مق�لة مفادها:

» أن الأشخاص الذين يحصلون على أفضل الوظائف 

والكفاءة  التأهيل  يملتكون  من  هم  ليس 

المناسبة؛ وإنما للأشخاص الأكثر قدرة ومهارة 

في إدارة خطوات عملية البحث عن وظيفة «

من  مجم�عة  �شكل  على  الدليل  هذا  اإعداد  تم  فقد  وعليه 
الخط�ات لإدارة عملية البحث عن وظيفة وعلى النح� التالي:

 الخط�ة الأولى: تنظيم عملية البحث عن ال�ظيفة
JOB SEARCH 
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 الخط�ة الثانية: اإعداد ال�شيرة الذاتية
RESUME 

الخط�ة الثالثة: اإعداد ر�شالة التغطية المرفقة مع ال�شيرة الذاتية 
COVER LETTER

الخط�ة الرابعة: ال�شتعداد للمقابلة ال�شخ�شية واجتيازها 
INTERVIEW

 الخط�ة الخام�شة: التقييم والمتابعة
EVALUATION & FOLLOW UP 

 الخط�ة ال�شاد�شة: العر�ض ال�ظيفي
JOB OFFER 

تف�شيلًا  الإر�شادي  الدليل  هذا  يت�شمن  ال�شياق،  هذا  وفي 
لجميع هذه الخط�ات ال�شت وكيفية اإدارتها بكفاءة وفاعلية ليت�شنى لك 
اأن  وجل  عز  الم�لى  اآملين من  ال�ظيفية،  اأهدافك  الله تحقيق  بم�شيئة 

يحقق هذا الدليل الفائدة المرج�ة من اإعداده.
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 الإنطلاقة الناجحة 
)الاهتمامات والاستعدادات والمهارات والقيم(

عزيزي الباحث عن وظيفة:

اأن فر�شة نجاحك في عملية البحث والح�ش�ل  اأن تعلم  يجب 
على وظيفة منا�شبة تكمن في كيفية ت�ش�يق نف�شك لدى اأ�شحاب العمل 
اأن  المعل�م  فمن  وغيرها(.  جمعيات،  منظمات،  �شركات،  )م�ؤ�ش�شات، 
الم�ش�قين الناجحين يمتلك�ن المعرفة التامة ح�ل المنتجات التي يريدون 
بيعها؛ ليت�شنى لهم اإقناع الأخرين ب�شرائها. وعليه، فاإن تقييمك لنف�شك 
وا�شتعداداتك ومهاراتك وقيّمك تمثّل  وبالتالي معرفتك لهتماماتك 

نقطة البداية الناحجة للح�ش�ل على وظيفة.

تقييمك  في  بدايةً  وظيفة  عن  البحث  عملية  تنطلق  هنا،  من 
لنف�شك في المحاور الرئي�شة التالية: 

١. اهتماماتك )Interests(: وتُقا�ض من خلال حبك وانجذابك نح� 
عمل اأو ن�شاط ما وا�شتعدادك لبذل اأق�شى الجهد وال�شتمرار فيه لأط�ل 
فترة ممكنة. فاإذا ا�شتطعت اأن تجد بيئة عمل متناغمة مع اهتماماتك، 
فالر�شا ال�ظيفي والإنتاجية العالية نتيجة منطقية لذلك. ولتحديد 
بالم�اقع  ال�شتعانة  يمكنك  له،  المنا�شبة  المهن  وطبيعة  المهني  اهتمامك 

الإلكترونية المجانية التالية:

https://www.yourfreecareertest.com/arabic/

http://www.orientini.com/AR/Orientation_Tunisie_Test_Personnalite

https://www.iktshaf.com/quizes/acia
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لمهارة  �شه�لة تعلمك  اإلى مدى  ا�شتعداداتك )Aptitudes(: وت�شير   .٢
معينة. ويمكن ت�شنيف ال�ظائف وفقاً لأربعة ا�شتعدادات اأ�شا�شية، وهي:

القدرة على التعلم العام: القدرة على التعلم والفهم والتف�شير 	 
ب�شرعة.

الكلمات والتعبير 	  القدرة على فهم وا�شتخدام  اللغ�ية:  الكفاءة 
عن الأفكار والمعل�مات ب�شه�لة.

القدرة العددية: القدرة على العمل مع الأرقام ب�شرعة وبدقة.	 

التنا�شق بين العين واليد: القدرة على تن�شيق حركة العين واليد 	 
ب�شه�لة.

عالي،  ب�شكل  ال�شتعدادات  هذه  من  بع�شاً  تتطلب  ال�ظائف  فبع�ض 
عالية.  وبم�شت�يات  ال�شتعدادات  هذه  جميع  يتطلب  الآخر  وبع�شها 
للقيا�ض  ال�طني  المركز  يعقده  الذي  العامة  القدرات  اختبارات  ويعتبر 
بالمملكة العربية ال�شع�دية اأحد اأهم الم�ؤ�شرات التي يمكن اأن تبني عليها 

م�شت�يات ال�شتعداد لديك خا�شةً في المجالت التالية:

القدرة على فهم المقروء.	 

القدرة على اإدراك العلاقات المنطقية.	 

القدرة على حل م�شائل مبنية على مفاهيم ريا�شية اأ�شا�شية.	 

القدرة على ال�شتنتاج.	 

القدرة على القيا�ض. 	 

٣. مهاراتك )Skills(: وهي تح�يل المعرفة التي اكت�شبتها اإلى فعل اأو اأداء 
�شحيحة؛  وبطريقة  الملائمة  والإجراءات  يب  وبالأ�شال مقنعة  ب�ش�رة 
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وبمعنى اآخر التمكن من الإنجاز بكيفية محددة، وبدقة متناهية و�شرعة 
في التنفيذ. وعادةً يتم ت�شنيف المهارات بثلاث طرق:

لدينا 	   :)Self-management Skills( الذاتية  الإدارة  مهارات 
والدبل�ما�شية  والمثابرة  ال�شبر  من  مختلفة  درجات  جميعا 
ال�ظائف. فمثلًا،  اأن�اع مختلفة من  تتنا�شب مع  التي  وغيرها 
تن�شجم  عملياً  ت�ظيفها  على  والقدرة  بال�شلطة  العالية  الرغبة 
مماثلة.  منظمات  اأو  الم�شلحة  بالق�ات  المرتبطة  ال�ظائف  مع 
ومن جهةٍ اأخرى، ينبغي عليك اأي�شاً الأخذ بعين الإعتبار عادات 

اللبا�ض لديك واأ�شل�ب حياتك عند اختيار وظيفة منا�شبة.

هذه 	   :)Work Content Skills( العمل  محت�ى  مهارات 
بالمحت�ي  وترتبط  مهنتك  اأو  خبرتك  بمجال  تتعلق  المهارات 
الأ�شا�شي لل�ظيفة التي تبحث عنها. وقد ل تك�ن هذه المهارات 
اإجراء  على  قدرتك  فمثلًا  اأخرى.  مجالت  اإلى  للتح�يل  قابلة 
ال�ظائف  لبع�ض  مفيدة  المالي  التحليل  اأو  المخبرية  الفح��ض 
المحدد  التخ�ش�شية  الخبرات  وتعتبر  لجميعها.  لي�ض  ولكن 

الأ�شا�ض لهذا الن�ع من المهارات.

التي 	  المهارات  المهارات ال�ظيفية )Functional Skills(: هذه هي 
يمكن نقلها من مجال اإلى اآخر، ول �شك اأنك ح�شلت على العديد 
منها من خلال ن�شاطاتك التعليمية والعملية والترفيهية. ومن 
والتنظيم،  والبحث،  الم�شكلات،  حل  مهارات  المهارات:  هذه  اأبرز 
من  العديد  في  مفيدة  المهارات  هذه  وتعتبر  وغيرها.  والتقييم 
ال�ظائف، كما تعتبر ركيزة اأ�شا�شية في تقييم العديد من اأ�شحاب 

العمل للمتقدّم على ال�ظيفة.
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اأعده  الذي  ال�شع�دية  العربية  للمملكة  المهني  الإر�شاد  اإطار  ولقد حدد 
ال�شلاحية  مهارات  اأبرز   ٢٠١٥ العام  الب�شرية في  الم�ارد  تنمية  �شندوق 
للعمل في البيئة ال�شع�دية، ويمكنك الإطلاع على هذه المهارات وتقييم 
مهاراتك في �ش�ئها من خلال زيارة الم�قع التالي وتحديداً من �شفحة ٨ 

اإلى �شفحة ١١ في الملف المتاح على الم�قع:

f i le : / //C:/Users/admin/Desktop/cdf-user-guide_f inal-12-

nov-2015_ar.pdf

الجتماعيّة  والعادات  الأخلاق  مجم�عة  وهي   :)Values( قيّمك   .٤
اأظفاره  نع�مة  منذ  الفرد  عليها  ين�شاأ  التي  والمثُل  والمبادئ  وال�شل�كيّة 
عام،  ب�شكلٍ  المجتمعات  بين  القيّم  هذه  وتختلف  ط�ال.  معه  وت�شّتمر 
اأهميّتها  مدى  على  الجميع  يتفق  ولكن  خا�ض،  ب�شكلٍ  والأ�شخا�ض 
مُعدّلت  اأعلى  اإلى  لل��ش�ل  ال�شمان  لأنها  وظيفة؛  لأيّ  و�شرورتها 
الإنتاجية وال�لء لل�شركة ومحبة العمل.  ومن ال�شروري اأن ل تت�شارب 
قيّمك مع القيم ال�شائدة في الم�ؤ�ش�شة اأو ال�شركة التي تبحث عن فر�شة 
مع  ت�جهاتها  واختلاف  تجان�شها  وعدم  قيّمك  فت�شارب  لديها.  عمل 
الم�ؤ�ش�شة اأو ال�شركة التي تبحث عن فر�شة وظيفية لديها ي�ؤدى �شريعاً 
اإلى عدم اإن�شجامك مع بيئة العمل وتفكك العلاقة بينك وبين الم�ؤ�ش�شة 
العمل الحر  ل� كانت لديك قيّمة  وال�شركة خلال وقت ق�شير. فمثلًا 
العمل  نح�  تتجه  اأن  يجب  فعليه  العمل،  فيها  ترغب  التي  وبال�شاعات 
من  بدلً  ا�شت�شاري  كخبير  اأو  المنزل،  من  العمل  اأو  الخا�ض،  لح�شابك 

العمل عند الآخرين.

لإهتماماتك  تحديدك  وبالتالي  تحليلك  اأن  هنا  الق�ل  ويمكننا 
الأولى للاإنطلاق نح�  النقطة  وا�شتعداداتك ومهاراتك وقيّمك تمثل 
الناتج  ويكمن  وظيفة.  عن  البحث  عملية  لإدارة  الأخرى  الخط�ات 



11

الأ�شا�شي من هذا التحيل في المق�لة الم�شه�رة »رحم الله اإمرىء عرف قدر 
ي�شهل  الأربع،  المحاور  لذاتك في هذه  اإنّ معرفتك  اآخر،  نف�شه«. بمعنى 
اأكثر حكمة وعقلانية فيما يخ�ض وظيفتك  اإلى قرار   عليك ال��ش�ل 
الم�شتقبلية، ويحفظ لك ال�قت في عملية البحث عنها بدلً من التجريب 
القائم على تكرار المحاولة وتقليل احتماليات الف�شل في الجهد المبذول. 
واأخيراً يمكن الق�ل باأن ال�شع�بة الحقيقية التي ي�اجهها الباحثين عن 

ال�ظائف في اختيارهم هي عدم معرفتهم لذاتهم ولبيئة العمل.

ال�شخ�شية  ال�شمات  العالم  اأنحاء  جميع  في  العمل  اأ�شحاب  ويقدّر  هذا 
للمملكة  المهني  الإر�شاد  )اإطار  الت�ظيف  قرار  اتخاذ  لغايات  التالية 

العربية ال�شع�دية-الجزء الثاني، ٢٠١٥، �ض ١١(:

الأمانة والنزاهة.	 ال�لء واللتزام.	 

ح�شن تقديم النف�ض.	 الم�ث�قية.	 

تقدير الذات الإيجابي.	 الذوق العام.	 

الدافعية	 ح�شن الفكاهة.	 

ال�شل�ك المت�ازن بين العمل والحياة الأ�شرية.	 

المرونة والقدرة على التكيّف.	 

القدرة على العمل تحت �شغط.	 
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 حدد هدفك الوظيفي
CAREER GOAL 

عزيزي الباحث عن وظيفة:

ال�ظيفية  اأهدافك  بتحديد  قيامك  اإن 
)Career Goals( في �ش�ء  اهتماماتك وا�شتعداداتك 

تمثل  بها  ت�ؤمن  التي  والقيم  ومهاراتك 
للح�ش�ل  ال�شرورية  العنا�شر  اأهم  اأحد 

ل�  ولكّن  المنا�شبة.  الم�شتقبلية  ال�ظيفة  على 
هدفك  ه�  »ما  التالي:  ال�ش�ؤال  هذا  عليك  طُرح 
عنها؟«،  تبحث  التي  ال�ظيفة  من  ال�ظيفي 
طبعاً، فاإنك تعتقد اأن الإجابة هي »الح�ش�ل على 

الإجابة  هذه  مثل  اإن  اإليها«.  اأتقدم  التي  ال�ظيفة 
اإدارة  عملية  في  والأ�شا�ض  الج�هري  ال�ش�ؤال  هذا  على 

اإدارة هذه العملية.  البحث عن وظيفة يعتبر من الأخطاء ال�شائعة في 
فتحديد الهدف ال�ظيفي ه� بمثابة ر�شالة اإلى �شاحب العمل تخبره 
اأنك الأن�شب والأكفاأ ل�شغر ال�ظيفة المتاحة لديه. ويجب عليك اأن تعلم 

باأن الهدف ال�ظيفي ه� 

للوظيفة  تقدمك  لسبب  مبسط  وصف  هو   «

تصوّر  ومختصرة  وهادفة  قصيرة  جملة  ويتضمن 

من خلالها رؤيتك لذاتك في الوظيفة التي ستتقدم 

لها والهدف من التقديم لها بحيث تتضمن خطوطاً 

عامة عن مسارك الوظيفي وتوضح بصورة أو بأخرى 

مدى التناسب بينك وبين هذه الوظيفة «    
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تنطلق �شياغة الهدف ال�ظيفي من الإجابة عن ال�ش�ؤال التالي: 
ال�ظيفة؟«.  لهذه  ال�شركة  احتياجات  تغطية  في  الأكفاأ  �شاأك�ن  »كيف 
وعند الإجابة على هذا ال�ش�ؤال، اإبداأ بكتابة هدفك ال�ظيفي م�شتر�شداً 
بهذه المجم�عة من الإ�شاءات الهامة ل�شياغة هدفك ال�ظيفي ب�ش�رة 

عملية منا�شبة: 

كّ�ن روؤية اأولية عن هدفك ال�ظيفي، وذلك بر�شم الخط�ط . ١
العري�شة لما تن�ي فعله بعد التخرج مبا�شرة. 

والقيم . ٢ ومهاراتك  وقدراتك  وا�شتعداداتك  اهتماماتك  حدّد 
التي ت�ؤمن بها، وذلك لجعل هدفك ال�ظيفي محدد اإلى اأبعد 

حد ممكن.

ار�شم هدفك ال�ظيفي ب�شكل واقعي، وذلك في �ش�ء اإمكانية . ٣
وقدراتك  وا�شتعداداتك  لهتماماتك  وفقاً  عليه  الح�ش�ل 
العمل  التي ت�ؤمن بها، وفي ظل متطلبات  ومهاراتك والقيم 

المتاحة في المجتمع.

ل ت�شتخدم الهدف ال�ظيفي نف�شه لكلّ ال�ظائف التي تقدّم . ٤
لها، لأن الهدف ال�ظيفي يختلف باإختلاف ال�ظيفة المتقدم 
عليها، ويختلف اإذا كنت خريج حديث اأم لديك خبرة عملية.

اأن . ٥ تريد  ماذا  وهما:  اآمرين  بين  ال�ظيفي  هدفك  في  وازن 
اأو  لل�شركة  و)٢(  لذاتك   )١( ال�ظيفة  خلال  من  تحقق 

الم�ؤ�ش�شة التي �شتعمل فيها.  

بين . ٦ الم�ازنة  وحاول  نف�شك،  عن  فقط  الحديث  من  اإحذر 
هدفك وتطلعات ال�شركة اأو الم�ؤ�ش�شة التي تتقدّم لها. وعليه، 
من  تريده  الذي  ما  ال�ظيفي:  الهدف  يت�شمن  اأن  يجب 
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بعين  تاأخذ  باأن  لل�شركة  عمله  ت�شتطيع  الذي  وما  ال�ظيفة 
العتبار حاجات �شاحب العمل ال�ظيفية، وما الذي يمكنك 

تقديمه له في هذا ال�شياق.

ابتعد عن الغم��ض والعم�ميات في �شياغة هدفك ال�ظيفي، . ٧
فعبارات مثل »امتلك المعارف والمهارات والقدرات والخبرات« 
العمل  اأ�شحاب  تعريف  الغم��ض، وتّمكن فقط من  يكتنفها 
باأنك تمتلك معارف ومهارات وقدرات وخبرات دون الإجابة 
والقدرات  والمهارات  المعارف  هي  ما  التالية:  الت�شاوؤلت  عن 

التي يمتلكها؟ وكيف يمكن لها اأن تفيد ال�شركة؟.

جملة . ٨ ه�  ال�ظيفي  فالهدف  جملتين،  من  اأكثر  تكتب  ل 
ا�شتفتاحية اإعلانية ق�شيرة تجذب النظر اإليك.

الآن . 9 عنها  تبحث  التي  ال�ظيفة  طبيعة  على  يركز  اأن  يجب 
ولي�ض م�شتقبلًا.

اأمكن. . ١٠ ما  ترقيم  علامات  بدون  كاملًا  ن�شاً  يك�ن  اأن  يجب 
ل�شتغلال  اإداري  م�شاعد  من�شب  على  »الح�ش�ل  تكتب  كاأن 
اأريد  اإنني  »اعتقد  ولي�ض  والإت�شالية«،  التنظيمية  مهاراتي 

العمل كم�شاعد اإداري في �شركة معتبرة«.

تفاوت . ١١ ب�شبب  وذلك  محدد  وظيفي  م�شمى  كتابة  تجنب   
ال�ظيفي  الم�شمى  كان  اإذا  اإل  لأخرى،  �شركة  من  الم�شميات 

محدد من ال�شركة.



15

نماذج لأهداف وظيفية:

عملية: 	  خبرة  بدون  مبيعات  ل�ظيفة  ال�ظيفي  الهدف  �شياغة 
رائدة  �شركة  المبيعات في  على م�قع وظيفي في مجال  الح�ش�ل 
)يمكن كتابة ا�شم ال�شركة بدلً من �شركة رائدة( تبحث عن التميز 
معل�مات  من  اأملكه  ما  ل�شتغلال  م�ظفيها  لتط�ير  وت�شعى 
ومهارات وقدرات م�شاندة لق�شم المبيعات في مجال )اأذكر المجالت 

كالتخطيط والتنظيم والت�جيه والرقابة وغيرها(. 

الهدف ال�ظيفي ل�ظيفة مبيعات بخبرة عملية: الح�ش�ل على 	 
م�قع وظيفي في مجال المبيعات في �شركة رائدة )يمكن كتابة ا�شم 
ال�شركة بدلً من �شركة رائدة( تبحث عن التميز وت�شعى لتط�ير 
وقدرات  ومهارات  معل�مات  من  اأملكه  ما  ل�شتغلال  م�ظفيها 
وخبرات عملية م�شاندة لق�شم المبيعات في مجال )اأذكر المجالت 

كالتخطيط والتنظيم والت�جيه والرقابة وغيرها(. 

مهند�ض 	  المدنية:  الهند�شة  تخ�ش�ض  من  لمتخرج  وظيفي  هدف 
ومعرفة  للعمل  عالياً  حما�شاً  ويمتلك  التخرّج  حديث  مدنّي 
ومهارات متخ�ش�شة في مجال رقابة الج�دة، يبحث عن وظيفة 
في �شركة رائدة )يمكن كتابة ا�شم ال�شركة بدلً من �شركة رائدة( 
ل�شغل من�شب )كتابة ا�شم هذا المن�شب اإن وجد اأو كتابة يتنا�شب 

مع هذا المجال(. 

عملية: 	  خبرة  ذو  بجامعة  محا�شر  ل�ظيفة  وظيفي  هدف 
�شنة في  ال�شن�ات(  )ذكر عدد  تزيد عن  محا�شر جامعي بخبرة 
عالية  تجربة  لتقديم  عمل  عن  يبحث  المجال(  )يذكر  مجال 
الج�دة في مجال تدري�ض تخ�ش�ض )يذكر التخ�ش�ض( في جامعة 

مرم�قة.
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عزيزي الباحث عن وظيفة:

اإليها  اإن تحديد الهدف ال�ظيفي يمثل خريطة يتم ال�شتناد 
في ت�جيه جه�دك للبحث عن ال�ظيفة المنا�شبة وتحديداً مبا�شراً لن�ع 
العمل الذي تريده، وهذا بدوره ي�شهم في عدم اإ�شاعة ال�قت في البحث 
الملل وتف�يت  اأكثر من مجال وت�شييع جهدك �شدى، كما ويجنبك  في 

الفر�ض ال�ظيفية المتاحة التي تت�افق وهدفك ال�ظيفي. 

وعليه، يجب عليك قبل البدء بالبحث عن ال�ظيفة اأن تحدد 
ومهنياً  ذاتياً  نف�شك  وتط�ر  عليه  وتعمل  الأولي  ال�ظيفي  هدفك 
لل��ش�ل اإلى هذا الهدف. وعليه، عزّز ثقتك بنف�شك من خلال اإعطائها 
جرعات من التدريب الإ�شافي ل�شقل قدراتك ومهاراتك وتعزيز درا�شتك 

تطبيقياً.

شاغر
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خطوات البحث عن وظيفة
 الخطوة الأولى

 تنظيم عملية البحث عن الوظيفة
JOB SEARCH

التي . ١ المميزة  المهارات  مجم�عة  تت�شمن  لئحة  باإعداد  قم 
تمتلكها ونقاط الق�ة نقاط ال�شعف لديك. يمكنك ال�شتعانة 
هيئة  واأع�شاء  اأقرانك،  عائلتك،  اأفراد  الى  بالتحدث  بذلك 
التدري�ض الذين يعرف�نك جيداً، واإجراء اختبارات ال�شخ�شية 

المجانية على الإنترنت مثل: 

https://www.16personalities.com/ar/اختبار-الشخصية

http://jass.im/test

http://heskol.brinkster.net/

http://www.maharty.com/tst.aspx?id=29

http://www.jass.im/si/per/ptest/

http://www.hrdiscussion.com/iqtest.html

فكلّما عرفت نف�شك وقدراتك ب�شكل اأف�شل زادت فر�شتك في 
الح�ش�ل على وظيفة منا�شبة له.

باعتقادك . ٢ والتي  بها  تهتم  التي  ال�ظيفية  المجالت  حدد 
ت�شتطيع التف�ق فيها في �ش�ء لئحة المهارات المميزة ونقاط 
الق�ة ونقاط ال�شعف لديك، وقم بتركيز جه�د البحث بما 

يت�افق مع هذه المجالت. 

قم بتحديد ال�شركات والم�ؤ�ش�شات التي يجب اأن تتقدم عليها. . ٣
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في  الت�ظيف  عن  الم�ش�ؤول  معرفة  ذلك  يت�شمن  اأن  ويجب 
والمعل�مات  ال�ظيفة  ومتطلبات  والم�ؤ�ش�شات،  ال�شركات  هذه 
ذات ال�شلة بها كالرواتب والح�افز ونظام العمل والإجازات 

والم�شار ال�ظيفي وغيرها. 

ال�ش�اغر . ٤ التالية لتحديد  البحث  ب��شائل  ال�شتعانة  يمكنك 
قمت  التي  والم�ؤ�ش�شات  ال�شركات  في  المتاحة  ال�ظيفية 

بتحديدها �شابقاً:

المهنية 	  والمجلات  ال�شحف  اإعلانات  قراءة  متابعة 
ال�شركات  هذه  في  ال�ظيفية  ال�ش�اغر  عن  المتخ�ش�شة 

والم�ؤ�ش�شات.

بالت�ظيف في هذه 	  العلاقة  ذات  والإدارات  الأق�شام  زيارة 
ال�شركات والم�ؤ�ش�شات.

العمل، 	  )مكاتب  الت�ظيف  في  المتخ�ش�شة  المكاتب  زيارة 
اإدارة الت�ظيف بالغرف التجارية، المكاتب الخا�شة(.

�ش�ؤال الزملاء والأقارب والمعارف.	 

والم�ؤ�ش�شات 	  لل�شركات  الإلكترونية  الم�اقع  على  الإطلاع 
التي ت�د العمل فيها.

اتفاقيات 	  التي لها  الإطلاع على م�اقع بع�ض الجامعات 
م�قع  على  �شع�د  الملك  جامعة  مثل  الت�ظيف  مجال  في 

http://wadhefah.ksu.edu.sa :وظيفة

قم باإجراء مقارنة بين متطلبات ومزايا ال�ش�اغر ال�ظيفية . ٥
لل�شركات والم�ؤ�ش�شات التي ت�د العمل لديها ولئحة المهارات 
قمت  التي  ال�ظيفي  وهدفك  ال�شعف  ونقاط  الق�ة  ونقاط 
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باإعدادها �شابقاً، ثم حدد الفج�ة اإن وجدت. وفي حالة وج�د 
اللتحاق  خلال  من  تغطيتها  على  بالعمل  قم  الفج�ة  هذه 
الخيارات  بت�شييق  قم  اأو  المتاحة،  التدريبية  بالبرامج 
مع  يت�افق  بما  والم�ؤ�ش�شات  بال�شركات  المتاحة  ال�ظيفية 

لئحتك وهدفك.

�شع خطة تحت�ي على ال�شركات والم�ؤ�ش�شات التي تريد التقدم . ٦
لديها والن�شاطات التي �شتق�م بها وت�اريخها وخطط المتابعة 

الي�مية. 

واإليك بع�ض الإ�شاءات لهذه الخط�ة »تنظيم عملية البحث عن وظيفة«:

اأ. خ�ش�ض ما ل يقل عن ٤٠ �شاعة عمل للبحث عن وظيفة في الأ�شب�ع 
)اأجعل عمليّة البحث عن وظيفة بدوامٍ كامل(. 

ب. الحظ في الح�ش�ل على ال�ظيفة يكمن في  بذل الجهد والعمل 
ل  تف�شّ »الفر�شة  التالية:  المق�لة  �ش�ء  وفي  والم�شتمر  الدوؤوب 

العقل الم�شتعّد«.

ج. تعزيز الثقة بالنف�ض، وتذكير النف�ض باأنّ عمليّة البحث عن وظيفة 
الذي �شيعمل  اأ�شهر، الأمر   ٦ اإلى  جيّدة تحتاج مدّة تمتد من ٤ 
على تقليل الإحباط لديك في حالة عدم ح�ش�لك الف�ري على 

وظيفة.

بهذه  الإنترنت،  على  بالعمل  خا�ض  �شخ�شيّ  ملف  بعمل  قم  د. 
واهتماماتك،  ال�شخ�شيّة،  خبراتك  عر�ض  يمكنك  الطريقة 
من  العمل  اأ�شحاب  يتمكّن  بحيث  الإنترنت  على  ومهاراتك 

البحث على ال�شخ�ض ومعرفة معل�ماته، وخبراته.
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 الخطوة الثانية
  إعداد السيرة الذاتية

RESUME 

تعتبر ال�شيرة الذاتية بمثابة اإعلان لمدة ٣٠ ثانية عن مهاراتك 
وقدراتك وم�ؤهلاتك والتي اإذا تم اإعدادها ب�شكل جيد، قد تمكنك من 
على  للح�ش�ل  تق�دك  قد  بدورها  والتي  العمل  مقابلة  على  الح�ش�ل 
اإعدادها،  ال�شروري تحقيق عن�شر الجذب في  ال�ظيفي. فمن  العر�ض 
اأن  يتعين  ولذلك  عنك،  العمل  ل�شاحب  الأولي  النطباع  تمثل  لأنها 

تترك اأثرا جيداً وم�شتمراً.

واليك بع�شاً من الت�جيهات في اإعداد ال�شيرة الذاتية:

فقرة . ١ ووا�شح  جلي  ب�شكل  الذاتية  �شيرتك  تت�شمن  اأن  يجب 
تحت�ي على الهدف من التقدم لل�ظيفة )الهدف ال�ظيفي(. 

يجب اأن تحت�ي �شيرتك الذاتية على معل�مات كاملة و�شادقة . ٢
و�شخ�شيتك«  وكفاءاتك  »خبراتك  العمل  ل�شاحب  عنك 

لت�شاعده على اتخاذ قرار الت�ظيف. 
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اأح�شن . ٣ في  ال�شفحتين  الذاتية  �شيرتك  تتجاوز  ل  اأن  يجب 
الظروف.

الج�دة . ٤ عالي  ورق  على  الذاتية  �شيرتك  طباعة  يتم  اأن  يجب 
اللغ�ية  الأخطاء  من  خالية  وتك�ن  وا�شحة  وب�ش�رة 

والإملائية. 

ال�شيرة . ٥ كتابة  في  والأل�ان  المائلة  الخط�ط  ا�شتخدام  تجنب 
الذاتية. ويف�شل ا�شتخدام حجم الخط ١٤ دائماً.

ي�جد عدة نماذج لكتابة ال�شيرة الذاتية، اإل اأنه يف�شل اتخاذ . ٦
النم�ذج الذي يتنا�شب مع ال�ظيفة التي يتم التقدم لها.

يجب اأن يتم اإعداد ال�شيرة الذاتية بعمق وتركيز على الج�انب . ٧
الإيجابية والخ�شائ�ض المتميزة التي تمتلكها.

اكتب �شيرتك الذاتية ب�شكل ي�شاعدك على روؤية نف�شك قبل اأن . ٨
ت�شاعد الآخرين على التعرف عليك. 

قم باإعداد لئحة م�شتقلة للمعل�مات التي ترغب في ت�شمينها . 9
اإبراز  في  و�شرورية  مهمة  اأنها  تعتقد  والتي  الذاتية  ب�شيرتك 

ذاتك. 

ل تعتمد على �شيرة ذاتية واحدة للتقدم لجميع ال�ظائف، بل . ١٠
قم باإعداد وكتابة �شيرة ذاتية منف�شلة لكل وظيفة. 

قم بال�شتعانة ب�شخ�ض ليق�م بقراءة ومراجعة �شيرتك الذاتية . ١١
والتاأكد من خل�ها من الأخطاء للمرة الأخيرة قبل اإر�شالها.
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 محتويات السيرة الذاتية
RESUME CONTENTS

التي  المعل�مات  من  مجم�عة  على  غالباً  الذاتية  ال�شيرة  تحت�ي 
ال�شيرة  معل�مات  وتك�ن  العمل،  �شاحب  لدى  بك  التعريف  في  ت�شاعد 

الذاتية من عدة اأجزاء مرتبة كالتالي: 
ورقم . ١ والعن�ان،  كاملا،  ال�شم  مثل:  ال�شخ�شية:  المعل�مات 

والحالة  العادي،  اأو  الإلكتروني  والبريد  والم�بايل،  الهاتف 
الجتماعية، والعمر، والجن�شية في حالة الطلب.

الهدف من التقدم لل�ظيفة: وه� عبارة عن جملة مخت�شرة . ٢
تبين طبيعة العمل الذي تريده الآن و�شبب تقدمك لل�ظيفة 

)لمزيد من الإطلاع راجع الهدف ال�ظيفي(. 

الأحدث . ٣ الدرا�شية  المراحل  وت�شمل  التعليمية:  المعل�مات 
مت�شمناً  وجد(،  )اإن  الجامعي  العملي  والم�ؤهل  وت�اريخها 

اأ�شماء الم�ؤ�ش�شات التعليمية التي تخرجت منها.

التاريخ ال�ظيفي والخبرات: وت�شمل جميع ال�ظائف ال�شابقة . ٤
ال�ظيفي  والم�شمى  العمل  وطبيعة  ت�اريخ  مع  والحالية 

والم�ش�ؤوليات والمهام وا�شم �شاحب العمل. 

وجدت( . ٥ )اإن  قائمة  حدد  العمل:  وور�ض  التدريبية  الدورات 
بها،  التحقت  التي  العمل  وور�ض  التدريبية  الدورات  باأ�شماء 

وت�اريخها والجهات المنظمة لها.

المهارات ال�شخ�شية والإنجازات والهتمامات والن�شاطات:. ٦

القدرات 	  اأو  المهارات  من  قائمة  وهي  ال�شخ�شية:  المهارات 
الخا�شة التي تتمتع بها وذلك في مجال التعامل مع الأدوات 

والمعدات، اللغات، الح�ا�شيب، العملاء...الخ.
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)اإن 	  الأكثر  على  انجازات  ع�شرة  تحديد  يف�شل  النجازات: 
اأو  العملي  اأو  ال�شخ�شي  الم�شت�ى  على  كانت  �ش�اء  وجدت( 
تك�ن  اأن  ويجب  وم�اهبك.  قدراتك  لإظهار  وذلك  العلمي، 
�شتتقدم  التي  ال�ظيفة  بطبيعة  مرتبطة  الإنجازات  هذه 

عليها.

والن�شاطات 	  الهتمامات  تتن�ع  والن�شاطات:  الهتمامات 
نف�ض  في  ولكنها  لآخر،  �شخ�ض  من  وتتفاوت  ال�شخ�شية 
ال�قت تر�شم �ش�رة لك عند �شاحب العمل. فمثلًا اهتمامك 
ي�شير  للر�شم  وحبك  للمعرفة،  ت�ش�قك  يعك�ض  بالقراءة 
للاإبداع، وم�شاهمتك بالأعمال التط�عية تعك�ض مدى وعيك 

المجتمعي، وهكذا.

الأ�شخا�ض المعرف�ن: ويت�شمن ذلك تحديد �شخ�شين اأو ثلاثة . ٧
يلاءم�ا  بحيث  تختارهم  اأن  ويجب  بك.  للتعريف  ملائمين 
ا�شتخدام  على  م�افقتهم  خذ  لها.  �شتتقدم  التي  ال�ظيفة 
اأ�شمائهم، و�شجل ب�شكل �شحيح ما يلى: اأ�شماءهم، جن�شياتهم، 
م�شماهم ال�ظيفي، عناوينهم، اأرقام ه�اتفهم. مع التاأكد من 
ه�ؤلء  اأخبر  ثم  و�شحيحة.  المفع�ل  �شارية  اله�اتف  هذه  اإن 
اإذا  بال�ش�رة  التي تقدمت لها ليك�ن�ا  ال�ظائف  المعرفين عن 
عن  ال�ا�شحة  ال�ش�رة  وليعط�ا  العمل،  �شاحب  بهم  ات�شل 

مهاراتك وخبراتك في العمل. 
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 الهدف من التقدم للوظيفة
 A PROFESSIONAL OBJECTIVE

تمثل الكتابة الجيدة للهدف من التقدم لل�ظيفة الخط�ة الأولى 
في اإعداد ال�شيرة الذاتية المثالية. حيث يعتبر هذا الهدف و�شف مب�شط 
ل�شبب تقدمك لل�ظيفة، وه� يختلف باختلاف ال�ظيفة المتقدم عليها، 
ويختلف اإذا كنت خريج حديث اأم لديك خبرة عملية )لمزيد من الإطلاع 
راجع الهدف ال�ظيفي(. ويجب اأن تعلم باأن بقية المعل�مات ال�اردة في 

ال�شيرة الذاتية يجب اأن تعزز قدرتك على تحقيق هدفك ال�ظيفي.

 اختيار نموذج للسيرة الذاتية
A RESUME FORMAT

ي�جد نماذج متعددة لكتابة ال�شيرة الذاتية )يمكنك الإطلاع على 
اأحد هذه النماذج في المرفق رقم )١((، كلًا منها يلائم حالة معينة. حيث 
اأن اختيار النم�ذج الأن�شب يعتمد على  طبيعة مهاراتك وقدراتك، ومن 

اأبرز هذه النماذج:

نم�ذج ال�شيرة الذاتية ح�شب الت�شل�شل الزمني . ١
  CHRONOLOGICAL

حيث يتم وفقاً لهذا النم�ذج ترتيب تاريخك العلمي وال�ظيفي 
والمهام  ال�ظيفية  الم�شميات  الأقدم. مت�شمناً  الى  الأحدث  من 

والم�ش�ؤوليات واأ�شماء ال�شركات التي عملت بها. 

ا�ستخدم هذا النموذج عندما:

يك�ن عملك ال�شابق يدعم ال�شاغر ال�ظيفي الذي ترغب . ١
التقدم اإليه.
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يمتاز تاريخك ال�ظيفي والمهني بالنم� والتط�ر.. ٢

تك�ن الم�شميات ال�ظيفية ال�شابقة مثيرة للاإعجاب.. ٣

ل ت�شتخدم هذا النم�ذج عندما:

يك�ن تاريخك ال�ظيفي والمهني غير مت�شل )متقطع(.. ١

تق�م بتغير هدفك ال�ظيفي.. ٢

يك�ن لديك عدم ا�شتقرار وظيفي )تغيير العمل با�شتمرار(.. ٣

يك�ن لديك خبرات وظيفية غير متن�عة.. ٤

٢ .FUNCTIONAL نم�ذج ال�شيرة الذاتية ال�ظيفية

لمهاراتك  الأ�شا�شية  النقاط  على  ال�ش�ء  النم�ذج  هذا  ي�شلط 
وقدراتك وانجازاتك، بحيث ي�شمح لك ترتيبهم ب�شكل يدعم 
يلخ�ض  الذاتية  ال�شيرة  من  ال�شكل  هذا  ال�ظيفي.  هدفك 

مجم�عة ال�ظائف التي �شغلتها تحت عناوين اأ�شا�شية.

ا�ستخدم هذا النموذج عندما:

يك�ن لديك خبرات وظيفية متن�عة.. ١

تك�ن غيرت مهنتك با�شتمرار.. ٢

يك�ن لديك انقطاع وظيفي )تاريخ وظيفي غير مت�شل(.. ٣

لا ت�ستخدم هذا النموذج عندما:

تريد اأن تعك�ض النم� والتط�ر ال�ظيفي لديك.. ١

يك�ن لديك عدد محدود من ال�ظائف التي �شغلتها �شابقاً.. ٢
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٣ .COMBINATION نم�ذج ال�شيرة الذاتية المختلطة

ال�شابقين )الزمني  النم�ذجين  النم�ذج مزيج من  ي�شكل هذا 
وال�ظيفي(. حيث يمكنك من التركيز على تاريخك ال�ظيفي 
اأخرى،  جهة  من  والإنجازات  والقدرات  والمهارات  جهة  من 
وب�شكل مرن ويغطي النقطاعات في تاريخك ال�ظيفي. اأ�شف 
غير  ل�ظيفة  التقدم  حالة  في  النم�ذج  هذا  اأهمية  ذلك  اإلى 

مرتبطة ارتباطاً مبا�شراً بتاريخك ال�ظيفي.

ا�ستخدم هذا النموذج عندما:

يك�ن لديك تقدم مهني ق�ي مع العديد من الإنجازات.. ١

تريد اإظهار مهاراتك مثلما الحال بالن�شبة لخبرتك.. ٢

لا ت�ستخدم هذا النموذج عندما:

ل تريد �شيرة ذاتية ط�يلة.. ١

لديك خبرة اأو اإنجازات قليلة.. ٢

لديك ثغرات وظيفية )انقطاع عن العمل(.. ٣

إنشاء سيرة ذاتية باستخدام برامج الحاسب

اإذا كان لديك ات�شال بالإنترنت، فيمكنك الختيار من بين الع�شرات 
على   Microsoft Office Online م�قع  في  الذاتية  ال�شيرة  ق�الب  من 

ال�يب. اأو يمكنك اإن�شاء �شيرة ذاتية خا�شة بك باإ�شتخدام المعالج. 

١ .Office Online  ا�شتخدام قالب من

على القائمة ملف، اأنقر ف�ق جديد.. ١
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في جزء المهام م�شتند جديد، تحت ق�الب، انقر ف�ق ق�الب . ٢
على Office Online، ثم ابحث عن �شيرة ذاتية.

ا�شتخدام المعالج:. ٢

على القائمة ملف، انقر ف�ق جديد.. ١

على . ٢ ف�ق  انقر  ق�الب،  تحت  جديد  م�شتند  المهام  جزء  في 
الكمبي�تر.

انقر ف�ق علامة التب�يب م�شتندات اأخرى.. ٣

انقر نقرًا مزدوجاً ف�ق Resume Wizard )معالج ال�شيرة . ٤
الذاتية(.

اتبع الخط�ات الم�ج�دة في المعالج.. ٥

كما يمكنك ال�شتعانة بالكثير من الم�اقع على �شبكة النترنت 
التي تقدم نماذج لل�شير الذاتية الجاهزة. ومن اأمثلة ذلك:

http://www.getfreecv.com



28

 الخطوة الثالثة
 إعداد رسالة التغطية المرفقة مع السيرة الذاتية

COVER LETTER

ر�شالة التغطية عبارة عن ورقة اأوليّة تر�شل اإلى �شاحب العمل 
وتك�ن مرفقة مع ال�شيرة الذاتية للمتقدم على وظيفة. وبما اأنها اأول 
تثير  ب�ش�رة  كتابتها  عليك  يجب  العمل،  �شاحب  بقراءته  يق�م  �شيء 

الإعجاب وتجذب انتباه �شاحب العمل. 

وتهدف هذه الر�شالة عادةً اإلى تقديم مبدئي لنف�شك وملخ�ض 
لأهم المعل�مات ال�اردة في �شيرتك الذاتية، وفيها مجال لإظهار حما�شك 
�شاحب  �ش�ؤال  على  اإجابة  بمثابة  فهي  ال�شاغرة.  بال�ظيفة  للاإلتحاق 
العمل »لماذا يعتبر هذا ال�شخ�ض اأف�شل مر�شح لل�ظيفة ال�شاغرة؟«. كما 
�شيرتك  العمل للاإطلاع على  لإثارة حما�ض �شاحب  اأنها تمثل مدخل 

الذاتية، مما قد ي�شهم في زيادة فر�شتك للح�ش�ل على المقابلة.

للاأ�ش�ل  وفقاً  الر�شالة  هذه  كتابة  في  الت�جيهات  بع�ض  واليك 
العلمية والعملية ذات العلاقة:

حاول جذب انتباه �شاحب العمل واإظهار اأهميتك بالن�شبة . ١
لل�ظيفة ال�شاغرة لديه.

يجب اأن تك�ن هذه الر�شالة مّ�جه ل�شخ�ض محدد باإ�شمه . ٢
اإدارة الم�ارد  ولي�ض لم�قعه ال�ظيفي، وعادةً ما يك�ن مدير 

الب�شرية في ال�شركة.

ال�شير . ٣ تعدد  تغطية في حالة  ر�شالة  اأكثر من  كتابة  يجب 
الذاتية لل�شخ�ض ال�احد لأكثر من وظيفة.
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يجب اأن تك�ن مخت�شرة وب�شفحة واحدة فقط، ول تتعدى . ٤
اأربع فقرات ق�شيرة.

معل�مات . ٥ وتحت�ي  ومنظمة  لغ�ياً  متقنة  تك�ن  اأن  يجب 
�شادقة.

ا�شتخدم لغة تخاطبية ر�شمية وابتعد عن اللهجات العامية.. ٦

ا�شتخدم اأفعال عملية مثيرة للاإهتمام.. ٧

باإرفاق . ٨ وذلك  اإر�شاله  من  اأ�شب�عين  بعد  الخطاب  متابعة 
ر�شالة ق�شيرة اأو اإجراء ات�شال هاتفي.

يجب اأن تك�ن مطب�عة على ورق عالي الج�دة �شاأنها �شاأن . 9
ال�شيرة الذاتية.

وتحت�ي ر�شالة التغطية على اأربعة اأجزاء رئي�شية وهي: 

الجزء الأول: المعلومات الأساسية: 

اأ�شمك وعن�انك  اأعلى ر�شالة التغطية، وت�شتمل على كل من  وتك�ن في 
على  تحت�ي  كما  الإلكتروني.  والبريد  والفاك�ض  الهاتف  ورقم  كاملًا 

ا�شم المر�شل اإليه وا�شم �شركته وعن�انها.

الجزء الثاني: الإفتتاحية: 

وتحت�ي ب�شكل اأ�شا�شي على �شبب كتابة الر�شالة والذي ه� طلب التقدم 
وكيف  وجد،  اإن  ورقمها  ال�ظيفة  اإلى  الإ�شارة  هنا  ويجب  لل�ظيفة. 

�شمعت عنها )اإعلان، م�قع ال�شركة، اأ�شدقاء ومعارف،....الخ(.
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الجزء الثالث: العرض: 

وفي هذا الجزء يتم الإ�شارة اإلى �شبب رغبتك بهذا الن�ع من ال�ظائف، وما 
ه� هدفك ال�ظيفي. اإ�شافةً اإلى اأبراز م�ؤهلاتك ومهاراتك وخبراتك 
ال�ظيفية و�شماتك ال�شخ�شية ذات العلاقة بال�ظيفة ال�شاغرة، و�شبب 

اختيارك للعمل في ال�شركة التي تقدمت اإليها.

الجزء الرابع: الإغلاق: 

وفيه يتم الإ�شارة اإلى ال�شيرة الذاتية المرفقة مع الر�شالة للح�ش�ل على 
المقابلة  فر�شة  على  بالح�ش�ل  الرغبة  واإلى  اأكثر،  تف�شيلية  معل�مات 
وكيفية  العاجل،  القريب  في  العمل  �شاحب  من  وال�شماع  ال�شخ�شية 

الت�ا�شل معك )بالهاتف اأو البريد اللكتروني(.

الذي  لل�قت  العمل  ل�شاحب  ال�شكر  تقديم  يتم  الر�شالة  نهاية  وفي 
لهذا  نم�ذج  على  الإطلاع  ويمكنك  ولإهتمامه.  للقراءة  اإياه  اأعطاك 

الن�ع من الر�شائل في مرفق رقم )٢(.
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 الخطوة الرابعة
 الاستعداد للمقابلة الشخصية واجتيازها

INTERVIEW

بعد اأن تلقى �شيرتك الذاتية الجيدة ا�شتح�شاناً من �شاحب العمل، 
ال�شخ�شية.  المقابلة  لح�ش�ر  اإليك  الدع�ة   بتقديم  بدوره  ه�  �شيق�م 
تق�م  لكي  �شانحة  فر�شة  ال�شخ�شية  المقابلة  على  ح�ش�لك  ويمثل 
العمل  التي قراأها عنك �شاحب  المهمة  المعل�مات  بتعزيز كافة  �شخ�شياً 
ال�شركة.  عن  المعل�مات  من  مزيدٍ  على  والح�ش�ل  الذاتية،  �شيرتك  في 
العلم  لذا عليك تجهيز نف�شك جيداً حتى ل ت�شيّع هذه الفر�شة. مع 
على  للح�ش�ل  كافية  لي�شت  ال�شابقة  والخبرات  العلمية  الم�ؤهلات  باأن 
العر�ض ال�ظيفي، لكن تقديم وت�ش�يق نف�شك خلال المقابلة ب�شكل جيد 
ه� »مربط الفر�ض«. ومن جهةٍ اأخرى، تتيح المقابلة لك معرفة فيما اإذا 

كان العمل ملائماً لك ولأهدافك المهنية.

وعادةً يهتم �شاحب العمل خلال المقابلة بثلاثة اأ�شياء وهي:

مدى قدرتك على القيام العمل.. ١

مدى تنا�شب �شخ�شيتك مع طبيعة العمل.. ٢

مدى م�شاهمتك الفعلية في مجال تنفيذ العمل.. ٣

 كما اأن المقابلة تمثل فر�شة لك في تقييم و�شع ال�شركة من حيث:

مدى ان�شجامها مع رغباتك وتطلعاتك المهنية.. ١

مدى ت�فر الفر�ض فيها لإبراز مهاراتك الخا�شة.. ٢

مدى ت�فر فر�ض النم� والتط�ر المهني فيها.. ٣
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التح�شير للمقابلة: هنالك جملة من الأ�شياء عليك اأن تعملها في الأيام 
التي ت�شبق المقابلة حتى تك�ن م�شتعداً وتذهب للمقابلة بالم�عد المحدد، 
اأ�شارت بع�ض الدرا�شات  باأن   فالاإنطباعات الاأولى غالباً ما تدوم. حيث 
قرار الت�ظيف قد يتخذ من �شاحب العلاقة خلال اأول ٥ دقائق ون�شف 
يت�لد  الذي  الإنطباع  اأن  الدرا�شات  هذه  مثل  ت�شير  كما  المقابلة.  من 
تبادل  في  للا�شتمرار  اأج�اء  خلق  في  كفيلًا  يك�ن  قد  ثانية   ٦٠ اأول  في 
المعل�مات بينك وبين جهة المقابلة. وكل ذلك اأ�شارة اإلى اأن النطباعات 

الأولية مهمة جداً في المقابلات. 

ومن الأ�شياء اللازمة ما قبل المقابلة ما يلي:

ال�شركة . ١ ح�ل  المعل�مات  من  ممكن  قدر  اأكبر  جمع  عليك 
وطبيعة عملها ومنتجاتها و�شيا�شاتها وفل�شفتها ور�شالتها 
وروؤيتها والقيم التي ت�ؤمن بها. ويمكن الح�ش�ل على هذه 

المعل�مات من م�قع ال�شركة الإلكتروني.

عليك جمع اأكبر قدر من المعل�مات ح�ل طبيعة ال�ظيفة . ٢
والم�ش�ؤوليات  المهام  حيث:  من  لها  التقدم  ترغب  التي 

والمهارات والقدرات المطل�بة و�شلم الرواتب فيها.

الق�ة . ٣ نقاط  حيث:  من  لنف�شك  ذاتي  تحليل  باإجراء  قم 
العلمية  وم�ؤهلاتك  الثقافية  وخلفياتك  ال�شعف  ونقاط 
واهتماماتك واأهدافك ال�شخ�شية والقيم التي ت�ؤمن بها. 
ف�شاحب العمل يريد معرفة ما الذي ت�شتطيع اأن تقدمه 

ل�شركته، فعليك اأن تك�ن م�شتعداً لت�ش�يق نف�شك. 

جهز مجم�عة من ال�شئلة ت�د الإ�شتف�شار عنها، ويف�شل . ٤
المقابلة فيها »بنعم«  الم�ش�ؤول عن  ال�شخ�ض  اإجابة  اأن تك�ن 

اأو بـ »ل«.
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عنها . ٥ ت�شاأل  اأن  يحتمل  ال�شئلة  من  لمجم�عة  اإجابة  جهّز 
�ش�اء اأكانت �شخ�شية اأم مهنية، ويف�شل ممار�شة ذلك اأمام 

�شخ�ض اأخر قبل المقابلة. 

وبع�ض . ٦ الذاتية  ل�شيرتك  الن�شخ  من  مجم�عة  جهز 
وح�ش�رك  ال�ظيفية  خبراتك  على  والأدلة  ال�شهادات 

للدورات التدريبية وور�ض العمل.

خذ معك قلم ودفتر ملاحظات للت�شجيل اأثناء المقابلة.. ٧

قم . ٨ للمقابلة،  ح�ش�رك  تمنع  طارئة  حالة  وج�د  حالة  في 
باإخبار ال�شركة بذلك قبل م�عد المقابلة ب�قتٍ كافٍ.

دائما تاأكد من ترتيبات ال��ش�ل اإلى مكان المقابلة في الم�عد . 9
م�عد  اإلى  متاأخراً  ت�شل  اأن  من  اأ�ش�ء  ي�جد  فلا  المحدد. 
مقابلتك. من الأف�شل ال��ش�ل قبل الم�عد بع�شرة دقائق 

للتهيئة النف�شية.

اأن مظهرك الخارجي منا�شباً من حيث الملاب�ض . ١٠ تاأكد من 
الر�شمية والنظافة العامة وغيرها.

احر�ض علي نيل ق�شط كافي من الن�م قبل الذهاب للمقابلة . ١١
ال�شخ�شية، فقد تخ�نك لغة الج�شد ول ت�شتطيع التحكم 

بها واأنت متعب اأو تحتاج اإلى الن�م.

ال�شخ�شية . ١٢ المقابلة  وعمل  مرة  من  اأكثر  التدريب  عليك 
مع اأحد اأفراد العائلة اأو الأ�شدقاء، وطرح ال�شئلة المعتادة 
للمقابلة  م�شتعد  تك�ن  بحيث  عليها  والإجابة  المقابلة  في 

ال�شخ�شية الفعلية.
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إجراء المقابلة الفعلي: 

في هذا ال�شياق اإليك بع�ض الإر�شادات التي �شت�شاعدك على اإجراء المقابلة 
بنجاح  وهي:

مع . ١ وباإ�شمه  �شيقابلك  الذي  لل�شخ�ض  التحية  بتقديم  قم 
ابت�شامة وم�شافحة باليد. ول تجل�ض اإل عند ال�شماح لك 

بذلك.

حاول خلق ج� من الثقة بالنف�ض والآلفة والإتزان.. ٢

ركز على خبراتك ال�شابقة وم�ؤهلاتك العلمية والتعليمية، . ٣
ومهاراتك ال�شخ�شية.

ركز حديثك ح�ل الم�شتقبل ولي�ض الما�شي.. ٤

ركز حديثك على الم�شاهمات التي يمكن اأن تقدمها لل�شركة.. ٥

مفاتيح . ٦ هي  المتحدث  مقاطعة  وعدم  الجيد  الإ�شغاء 
للمقابلة الناجحة.

على . ٧ للح�ش�ل  ب�شدة  ورغبتك  وحما�شك  اهتمامك  اأظهر 
ال�ظيفة.

يجب اأن ت�جه نظراتك اإلى عيني من يجري المقابلة معك. . ٨
اإلى  فانظر  اأ�شخا�ض  عدة  من  مك�نة  لجنة  كانت  اذا  اأما 
من يق�م بطرح ال�ش�ؤال، وعند الإجابة ا�شتمر بالنظر اإليه 
اإلى اأع�شاء اللجنة من وقت لآخر ثم  مع ت�زيع النظرات 

الختام مع من طرح ال�ش�ؤال.

عليك الجل��ض با�شتقامة و في نف�ض ال�قت ب�شكل م�شتريح . 9
ولي�ض م�شدود، وعدم هز الرجل والأيدي، ول يف�شل و�شع 

رجل على رجل اأو تكتيف اليدين.
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التكييف مع . ١٠ والقدرة على  الكافية  المرونة  اأن تظهر  يجب 
مختلف البيئات والأحداث.

ل تتحدث عن اأي من الم�شائل ال�شخ�شية والعائلية، اإل اإذا . ١١
تطلب الأمر ذلك.

 فكر قبل اأن تجيب، حاول اأن تت�قف قبل اأن ت�شتجيب من . ١٢
اأجل اأن تنظم اأفكارك. 

في حالة عدم فهمك ل�ش�ؤال ما، اأطلب مزيداً من الت��شيح . ١٣
بدون تردد.

ل ت�شاأل عن الج�انب المادية لل�ظيفة، اإل اإذا تطلب الأمر . ١٤
ذلك.

حاول ال�شيطرة على ذاتك في الحالت التي ت�شتدعي اإثارة . ١٥
العادات الع�شبية لديك.

دون ملاحظاتك ب�شكل وا�شح.. ١٦

بكافة . ١٧ والمجادلت  بالآخرين  نف�شك  مقارنة  عن  ابتعد 
اأ�شكالها.

لزمة . ١٨ غير  تفا�شيل  في  والدخ�ل  الإ�شهاب،  عن  ابتعد 
ليتطلبها ال�ش�ؤال .

من . ١9 لي�شمعك  بحيث  منخف�ض  ب�ش�ت  الكلام  عن  ابتعد 
من  واثقاً  وكن  مرتفع،  ب�ش�ت  الكلام  اأو  معه،  تتحدّث 
نف�شك ، ولكن اأحذر من الثقة الزائدة فقد يتم فهمها على 

اأنها عدوانية .

غادر ف�راً عندما تنتهي المقابلة �شاكراً للمقابل على اإتاحة . ٢٠
الفر�شة لك للتحدث معه.
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أنواع الأسئلة في المقابلات:

من الجيد دائما اأن تت�قع بع�ض الأ�شئلة ال�شائعة التي من الممكن 
طرحها عليك اأثناء المقابلة ال�شخ�شية وبالتالي من الأف�شل لك اإعداد 

اأج�بتك عليها. وعادةً ت�شتمل هذه الأ�شئلة المت�قعة على ما يلي:

ج�انب الإجابة عليهال�ش�ؤال المت�قع

اإجابة م�جزة وترتكز على الحياة التعليمية والمهنية ب�شكل تحدث عن نف�شك؟
اأ�شا�شي.

ما هي اأ�شباب تقدمك على 
هذه ال�ظيفة؟

اإجابة محددة في اإطار المعل�مات التي قمت بجمعها عن 
ال�ظيفة ومدى منا�شبتها مع م�ؤهلاتك ومهاراتك وهدفك 

ال�ظيفي.

اأذكر ما تعلمته عن ال�شركة م�شتغلًا الفر�شة لتقديم المدح.ما هي معرفتك بال�شركة؟

ما الذي يجعلك م�ؤهلا 
ل�شغل هذه ال�ظيفة؟

اإجابة تت��شع من خلالها في اإبراز م�ؤهلاتك ومهاراتك 
الخا�شة ذات العلاقة بال�ظيفة ال�شاغرة.

اإجابة تت�شمن محاولة لخلق انطباع جيد عن ال�شركة واإظهار لماذا ترغب في العمل معنا؟
فهمك للعمل والمهارات الأ�شا�شية التي يتطلبها.

ما هي في نظرك نقاط 
ق�تك ونقاط �شعفك؟

من خلال تحليل الذات الذي قمت به �شابقاً ت�شتطيع تحديد 
الج�انب التي �شت�شهم في اإثراء ال�ظيفة ال�شاغرة )ع�ش� 
فريق جيد، التعامل مع �شغ�ط العمل...الخ(. وبالن�شبة 

لنقاط ال�شعف، احر�ض اأن تك�ن بعيدة كل البعد عن الإخلال 
باأداء مهام وم�ش�ؤوليات ال�ظيفة.

اإجابة م�شتلة من معل�مات ال�شيرة الذاتية وفيها فر�شة تحدث لنا عن انجازاتك؟
للتركيز على الطم�ح في الإنجاز م�شتقبلًا.

تحدث لنا عن تاريخك 
ال�ظيفي؟

اإجابة محددة ذاكراً من هذا التاريخ ما يتعلق بجميع المهارات 
اأو الخبرات ذات ال�شلة بمجال العمل الجديد، ومبتعداً عن 

انتقاد اأ�شحاب العمل ال�شابقين.
ماذا تت�قع من ال�شركة اأن 
تقدمه لك خلال الخم�ض 

ال�شن�ات القادمة؟
اإجابة تعك�ض درجة الطم�ح لديك بالرغبة في النم� والتط�ر 

ال�ظيفي في ال�شركة.
هل تقدمت ل�ظائف 

اأخرى؟
ل تذكر ال�ظائف في المجالت الأخرى، واأذكر اأية مقابلات اأو 

عرو�ض ح�شلت عليها من �شركات مناف�شة.
ما هي �شاعات العمل 

المف�شلة لديك؟
اإجابة محددة في اإطار قان�ن العمل، واأذكر انك م�شتعد للعمل 

حتى انتهاء المهمة، مروراً باأي التزامات في اأوقات معينة.

الإجابة بنعم، وابداأ بطرح ا�شئلة ا�شتف�شارية تبدي فيها هل لديك اأية اأ�شئلة لي؟
الإهتمام والتعط�ض للمعرفة من اأجل العمل.
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ملاحظة: 

     هنالك مجم�عة من ال�شئلة يمكنك الرف�ض الإجابة عليها، ومنها 
ال�شخ�شية  والأم�ر  الج�شدية،  والمهارات  بالإعاقة  المتعلقة  ال�شئلة 

والعائلية، وال�شئلة ذات العلاقة بالدين والعرق والل�ن.

فيما يلي بع�ض ال�شئلة حتى تعرف المزيد عن وظيفتك:

لل�ظيفة . ١ للعمل  للمر�شح  محددة  خ�شائ�ض  من  هل 
ال�شاغرة لديكم؟

هل ال�شاغر ال�ظيفي لديكم جديد ن�عاً ما؟. ٢

هل من اأ�شباب اأدت اإلى وج�د هذا ال�شاغر؟. ٣

هل هنالك فر�ض للترقية في هذا ال�شاغر؟. ٤

هل تق�م�ن بتقييم الأداء في �شركتكم؟. ٥

هل هنالك مجالت لزيادة الراتب والمكافئات لديكم؟. ٦

الخا�ض . ٧ ال�ظيفي  ال��شف  على  اطلاعي  بالإمكان  هل 
بال�شاغر؟

العمل . ٨ ب�شاأن  قراركم  لمعرفة  معكم  الت�ا�شل  يمكنني  متى 
لديكم؟ 
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 الخطوة الخامسة
 التقييم والمتابعة

EVALUATION &FOLLOW UP

ما بعد إجراء المقابلة: تحتاج في هذا ال�شياق اإلى تقييم المقابلة من 
جهة، والمتابعة من جهة اأخرى.

أ- تقييم المقابلة:

يهدف هذا الإجراء اإلى تحديد نقاط ال�شعف والق�ة لديك في هذا 
المجال، لتعزيز نقاط الق�ة وتجنب نقاط ال�شعف في المقابلات القادمة. 
ويحتاج تقييم المقابلة اإلى الإجابة عن ال�شئلة التالية وو�شعها في لئحة 

للحفظ:

ا�شم ال�شركة/م�قعها/تاريخ المقابلة ووقتها؟	 

ا�شم من تمت مقابلته/من�شبه/رقم هاتفه ؟	 

كنت 	  هل  فيها  اأدائي  على  بناءً  المقابلة  على  القائم  اأنا  كنت  اإن 
�شاأوظف نف�شي؟ اإن كان نعم اأو ل فلماذا؟

في 	  قابلتهم  الذين  جميع  مع  ومحترم  لئق  ب�شكل  تعاملت  هل 
ال�شركة؟

ما الذي قمت به لترك انطباع اأولي جيد؟	 

ما الذي قمت به لبيان رغبتي في ال�ظيفة وحما�شي لها وثقتي 	 
بنف�شي؟

ما ه� الإنطباع العام الذي خلفته؟ 	 
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الم�ش�ؤول 	  اإعجاب  اأو  اهتمام  واأثارت  قدمتها  التي  النقاط  هي  ما 
عن المقابلة؟

علاقتها 	  ت��شح  بطريقة  م�ؤهلات  من  اأملكه  ما  �شرحت  هل 
بال�ظيفة؟ هل قدمت اأمثلة كافية لذلك؟ 

العمل 	  �شاحب  ت�شعر  بطريقة  واهتماماتي  اأهدافي  و�شحت  هل 
باأنني �شاأك�ن مفيد له؟

تفيد 	  اأن  يمكن  كيف  ل�شرح  المقابلة  اأثناء  فر�ض  اأ�شعت  هل 
م�ؤهلاتي وخبراتي �شاحب العمل؟

عملها 	  ومجال  بال�شركة  معرفتي  با�شتعرا�ض  قمت  كيف 
ومتطلبات المن�شب المعرو�ض؟

هل اأملك ما يكفي من المعل�مات لإتخاذ قرار �شائب ح�ل قب�ل 	 
ال�ظيفة؟ اإن كان ل فما الذي علّي معرفته؟

ب�شكل عام ما الذي اأ�شعر باأنني اأجدته اأثناء المقابلة؟	 

للمقابلات 	  اأف�شل  ب�شكل  للاإعداد  م�شتقبلًا  فعله  علّي  الذي  ما 
اللاحقة؟

ب- المتابعة:

         اإن المتابعة ل تقت�شر فقط على مرحلة ما بعد المقابلة، واإنما يجب 
اإر�شالك  فبعد  البحث عن وظيفة.  تك�ن في كل مرحلة من مراحل  اأن 
ل�شيرتك الذاتية ور�شالة التغطية، ات�شل لتتاأكد من و�ش�لهما ل�شاحب 
العلاقة. حيث اأن المثابرة والمتابعة يعني اأنك جاد ومهتم بالح�ش�ل على 

ال�ظيفة. 
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وعادة تتم المتابعة بعد اإجراء المقابلة بـ:

اإر�شال خطاب �شكر ل�شاحب العمل وذلك بعد ي�مين من . ١
انتهاء المقابلة. 

حاجاتهم . ٢ مدى  عن  وال�ش�ؤال  بال�شركة  بالإت�شال  القيام 
لبع�ض المعل�مات اأو ال�ثائق ذات العلاقة ك��شيلة للمتابعة.

اإن �شكر �شاحب العمل في كل فر�شة متاحة وبطريقة �شادقة، تفتح 
الم�شتقبلية.  اأو  اأمامك للح�ش�ل على الفر�ض ال�ظيفية الحالية  الباب 
قد  الحالي،  ال�شاغر  على  تح�شل  لم  واإن  حتى  اإيجابية  ذكرى  فترك 
ت�ؤدي الى قيام �شاحب العمل بالت�شال بك عند ت�فر فر�ض وظيفية 

م�شتقبلًا.
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 الخطوة السادسة
 العرض الوظيفي

JOB OFFER

ال�ظيفة،  عن  البحث  جه�د  من  الأخيرة  المرحلة  يمثل  وهذا 
وفيه يجب اأن تقرر قب�ل العر�ض ال�ظيفي اأو رف�شه. ويمكنك تحديد 

ذلك من خلال مراجعة ما يلي:

المدة الزمنية المتاحة اأمامك للرد على �شاحب العمل بقب�ل . ١
اأو رف�ض العر�ض ال�ظيفي.

الترقية . ٢ ال�ظيفة ومزاياها وفر�ض  ان�شجام طبيعة  مدى 
فيها مع هدفك ال�ظيفي.

قيمك . ٣ مع  ال�شركة  وروؤية  ور�شالة  ثقافة  ان�شجام  مدى 
ومعتقداتك وطم�حاتك.

مدى ر�شاك عن راتب ال�ظيفة والمزايا والح�افز فيها. . ٤

التاأكد  عليك  يجب  ال�ظيفي.  العر�ض  على  م�افقتك  حالة  وفي 
من ح�ش�لك على هذا العر�ض مكت�باً. كما يمكنك قبل ت�قيع العر�ض 
ال�ظيفي التفاو�ض ح�ل المزايا التي �شتح�شل عليها )زيادة الراتب، بدل 

�شكن، بدل نقل، تاأمين اجتماعي وغيرها(. 
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عوامل الرفض في التوظيف
العمل  �شاحب  رف�ض  الى  ت�ؤدي  التي  الع�امل  من  مجم�عة  هنالك 

لت�ظيفك وهي:

�شيرة ذاتية غير مثيرة للجذب والإنتباه.. ١

اإهمال كتابة ر�شالة التغطية المرفقة مع ال�شيرة الذاتية، اأو . ٢
كتابتها ب�شكل رديء.

المظهر ال�شخ�شي المفتقر اإلى الأناقة وجذب الإنتباه.. ٣

الآنا . ٤ وعقدة  والغرور  العدوانية،  في  والإفراط  التعجرف، 
المتعالي.

عدم القدرة على التعبير عن النف�ض ب��ش�ح.. ٥

عدم وج�د هدف وظيفي وا�شح وتخطيط مهني �شليم.. ٦

غياب الحما�ض واإظهار ال�شلبية وعدم المبالة.. ٧

انعدام الثقة والإتزان النف�شي والع�شبي وفقدان ال�شيطرة . ٨
ب�شه�لة.
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التركيز المفرط في التفاو�ض على الراتب والمزايا ال�ظيفية.. 9

الن�شج . ١٠ عدم  واإظهار  ال�شادقة،  والمجاملة  اللباقة  انعدام 
المهني.

الإ�شاءة لأ�شحاب العمل ال�شابقين.. ١١

اإظهار عدم القدرة على اتخاذ القرار ب�شكل حا�شم.. ١٢

انعدام المرونة وح�ض الفكاهة وعدم تقبل الإنتقادات.. ١٣

نق�ض المعارف ذات العلاقة بمجال التخ�ش�ض.. ١٤

عدم ايلاء اأي معرفة اأو اهتمام بال�شركة. . ١٥

اإجابات مفت�حة وغير محددة على ا�شئلة المقابلة.. ١٦

انعدام اأو �شعف المتابعة ما بعد المقابلة.. ١٧
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إرشادات البداية الوظيفية الناجحة
يكتنفه  اأمراً  بال�شركة  جديد  كم�ظف  ال�ظيفية  بدايتك  تعتبر 
بع�ض الغم��ض والخ�ف. ولتبديد  ذلك وتحقيق معدلت النجاح الذي 

تطمح اإليه، اإليك الإر�شادات التالية:

كن في ال�قت المحدد للعمل ول تكن ال�شخ�ض الأول الذي يغادر 	 
عند انتهاء الدوام.

ال��شف 	  على  الإطلاع  خلال  من  بعملك  المعرفة  وا�شع  كن 
ال�ظيفي وملازمة و�ش�ؤال رئي�شك في العمل.

حيث 	  من  فيها  تعمل  التي  ال�شركة  لثقافة  وفاهما  مطلعاً  كن 
القيم والمعتقدات واأ�شاليب الإت�شال والت�ا�شل فيها.

تعلم من زملاء العمل وتعاون معهم وتعرف عليهم.	 

ليكن مظهرك لئقاً با�شتمرار وتعاملك يت�شم بالت�ا�شع.	 

كن متفاني في اأداء واجباتك وم�ش�ؤولياتك باإتقان وحرفية عالية.	 

ا�شتمع واأن�شت اأكثر من الم�شاركة في الحديث.	 

كن مبادراً ومتحم�شاً واعمل بجد.	 

تمتع باأخلاقيات المهنة وال�فاء بال�ع�د في حدود طاقاتك.	 

في 	  عملك  �شياق  في  وجذرية  كبيرة  تغيرات  اإجراء  تحاول  ل 
الأ�شابيع الأولى.

بهدوء 	  خلل  اأي  معالجة  وحاول  وظيفتك،  من  ال�شك�ى  تجنب 
وروية.
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     واأخيراً، لن يقف الأمر بك عند هذا الحد، بل يجب عليك اأن ت�شلح 
نف�شك بال��شائل ال�شرورية للاإ�شتمرار في التط�ر والتعلم. اإن التنمية 
التدريبية  والدورات  الندوات  ح�ش�ر  خلال  من  للمهارات  الم�شتمرة 
والقراءات واأن�شطة تنمية العلاقات والتركيز على المجالت المهنية التي 
ت�اجه �شع�بة فيها �شتق�يك وتحافظ على قدرتك التناف�شية في �ش�ق 
العمل. وللتعرف على مجم�عة من البرامج والم�ؤ�ش�شات وال�شناديق في 
المملكة العربية ال�شع�دية والتي يمكنك ال�شتفادة منها في مجال التنمية 

والتط�ير المهني والت�ظيف، الرجاء الإطلاع على مرفق رقم )٣(.
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المراجع
 	 .٢٠١٢ ،Stark State College, Job Search Manual

 	https://www.starkstate.edu/luminis/files/employee/

 files/resplan/job_placement/Job-Search-Manual.pdf on

.2013/10/20

 وزارة العمل والتنمية الإجتماعية	 
https://mlsd.gov.sa

 الم�ؤ�ش�شة العامة للتدريب التقني والمهني	 
https://www.tvtc.gov.sa

المهني 	  الإر�شاد  اإطار  )هدف(،  الب�شرية  الم�ارد  تنمية  �شندوق 
للملكة العربية ال�شع�دية-الجزء الثاني، ٢٠١٥.
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 مرفق رقم )1(
نم�ذج مب�شط ل�شيرة ذاتية

ال�شم كاملًا

البيانات ال�شخ�شية: 
تاريخ الميلاد:الجن�شية: 

الحالة الجتماعية: الجن�ض: 
البريد الإلكتروني:العن�ان: 

رقم الم�بايل:رقم الهاتف: 

الهدف ال�ظيفي:

الم�ؤهلات العلمية: 

ا�شم المدر�شة/ الجامعة، الق�شم  )تاريخ الح�ش�ل عليه(	 

           التخ�ش�ض                                 التقدير

ا�شم المدر�شة/ الجامعة، الق�شم  )تاريخ الح�ش�ل عليه(	 

           التخ�ش�ض                                 التقدير

الخبرات العملية: 

ا�شم الجهة، المدينة  )من تاريخ/ اإلى تاريخ(	 
الم�شمى ال�ظيفي

المهام والم�ش�ؤوليات

ا�شم الجهة، المدينة  )من تاريخ/ اإلى تاريخ(	 
الم�شمى ال�ظيفي

المهام والم�ش�ؤوليات
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الدورات التدريبية وور�ض العمل: 
ا�شم الجهة المنظمة، المدينة  )من تاريخ/ اإلى تاريخ(	 

م�شمى البرنامج التدريبي-ور�شة العمل

ا�شم الجهة المنظمة، المدينة  )من تاريخ/ اإلى تاريخ(	 
م�شمى البرنامج التدريبي-ور�شة العمل

المهارات:
اللغة	 

 	
 	

الحا�شب	 
 	
 	

اأخرى	 
 	
 	

معل�مات اأخرى:

ج�ائز ح�شلت عليها اأو �شهادات �شكر 

الهتمامات والن�شاطات:

المعرف�ن:

− ا�شم ال�شخ�ض، الم�شمى ال�ظيفي، جهة العمل	
     هاتف، فاك�ض، بريد اإلكتروني

− ا�شم ال�شخ�ض، الم�شمى ال�ظيفي، جهة العمل	
     هاتف، فاك�ض، بريد اإلكتروني
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 مرفق رقم )2(
نم�ذج لر�شالة التغطية

ال�شـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:
العنـــــــــــــــ�ان كامـــــــلًا:
رقــــــم الهــــــــــــــاتـــــــــــف:
رقــــــم الفــــــــــــاكــــــــــ�ض:
البريد الإلكتروني:

التـــــــــــــــــــــــــــــاريــــــخ: .....................

ا�شــــــــــم المديـــــــــــــر: .....................

ا�شـــــــــــم ال�شركــــة: .....................

الدولة - المدينة: .....................

ال�شارع: ...............................
�شعادة............................................ المحترم:

في �شياق ما تم اإعلانه في م�قع �شركتكم الإلكتروني بتاريخ .............. 
الرد  وي�شرفني  ي�شعدني  فاإنه  لـ�ظيفة..............................،  حاجتكم  عن 

على اإعلانكم ب�شاأن رغبتي بالتقدم لهذا ال�شاغر ال�ظيفي لدى �شركتكم . 

مع العلم باأن م�ؤهلاتي العلمية وخبراتي العملية تتنا�شب ب�شكل كبير 
 ..................... درجة  اأحمل  اأنني  حيث  الإعلان.  في  اإليه  تحتج�ن  ما  مع 
في  �شن�ات   )....( لمدة  عملية  خبرة  ولدي   ،.................. تخ�ش�ض  في 
ال�شاغرة  بال�ظيفة  العلاقة  ذات  المهارات  من  العديد  ولدي  مجال............، 
لديكم مثل......................... مع العلم باأنني مهتم جدا بالعمل لدى �شركة 

تعمل في هذا المجال، ف�شلًا على ال�شهرة الكبيرة لكم كاأ�شحاب عمل. 

ممتناً  و�شاأك�ن  الإطلاع،  من  لمزيدٍ  الذاتية  ال�شيرة  ل�شعادتكم  ومرفق 
للمقابلة معكم للتعرف على قدراتي بتف�شيل اأكثر. واأعلمكم اأنني اإذا لم ا�شمع رداً 
منكم بعد عدة ) اأيام ( فاإنني �شاأت�شل للتاأكد من و�ش�ل الر�شالة وال�شيرة الذاتية. 
باإت�شالكم  �شعيداً  ف�شاأك�ن  المعل�مات،  من  بمزيد  رغبتم  اإذا  ال�قت،  ذلك  وخلال 

معي.

�شاكرا لكم اهتمامكم بطلبي، وال�قت الذي اأعطيتم�ني اإياه.
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 مرفق رقم )3(
قائمة لبع�ض البرامج والم�ؤ�ش�شات وال�شناديق في المملكة العربية 

ال�شع�دية في مجال التنمية والتط�ير المهني والت�ظيف.

�شندوق تنمية الم�ارد الب�شرية
https://www.hrdf.org.sa/

الم�ؤ�ش�شة العامة للتدريب التقني والمهني
https://www.tvtc.gov.sa/_layouts/TVTCWeb/default-Ar.aspx#firstPage/1

وزارة القت�شاد والتخطيط
https://careers.mep.gov.sa/ar/

التنظيم ال�طني للتدريب الم�شترك
https://www.saudi.gov.sa/wps/portal/snp/individuals/servicedetails/6046

الهيئة العامة لل�شياحة والتراث ال�طني-البرامج المنتهية بالت�ظيف
https://scth.gov.sa/TourismInvestment/Takamul/Pages/

TrainProEndInEmployment.aspx

 برنامج الأمير محمد بن فهد بن عبدالعزيز لتنمية ال�شباب
http://www.princemohammad.org/ar/Initiatives-Youth-Development-

Program.aspx

برنامج الأمير في�شل بن بندر بن عبدالعزيز للتنمية المجتمعية
http://www.pfp.org.sa/events.aspx

الهيئة ال�شع�دية للمهند�شين-ت�ظيف
https://www.saudieng.sa/Arabic/EngineerCorner 

/Pages/الفر�ض-ال�ظيفية-للمهند�شين.aspx

اأرامك� ال�شع�دية-الت�ظيف
http://www.saudiaramco.com/ar/home/careers.html

معهد الإدارة العامة-الت�ظيف
https://www.ipa.edu.sa/Arabic/Careers/Pages/default.aspx

معهد ريادة الأعمال بجامعة الملك �شع�د
http://alriyadah.ksu.edu.sa/ar
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