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     هذا الدليل من �إعداد فريق عمل �إدارة برنامج الطلبة 
التعليمية  لل�ش�ؤون  الجامعة  بوكالة  والموهوبين  المتفوقين 
والأكاديمية بجامعة الملك �سعود، وهو متاح بهدف م�ساعدة 
البحث عن وظيفة.  �إدارة عملية  الباحثين عن وظائف في 
�أو  �أي من المعلومات الواردة في هذا الدليل  ولا يجوز ن�شر 
ا�ستخدامها لأي غر�ض من الأغرا�ض، دون الح�وصل على 

�إذن خطي م�سبق و�صريح من �إدارة البرنامج.
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المقدمة:

يواجه الكثير من الباحثين عن وظيفة عدداً من التحديات في 
�سياق جهودهم للح�وصل على وظيفة منا�سبة، وذلك ب�سبب ما لديهم 
من جوانب ق�وصر في كيفية �إدارة عملية البحث عن الوظيفة، كما يواجه 
الوظيفي  التكييف  م�شكلات  من  عدداً  بالعمل  التحاقهم  عند  بع�ضهم 
والإن�سجام مع بيئة العمل مما ي�ؤدي في نهاية المطاف �إلى ترك العمل، 
ويعزى بع�ضُ ذلك �إلى اتخاذهم لقرارات خاطئة فيما يتعلق بم�ستقبلهم 
الوظيفي، �إ�ضافةً �إلى افتقارهم لل�سلوكيات والت�صرفات المهنية المنا�سبة. 
للباحثين  ال�ضروري  من  بات  والم�شكلات  التحديات  هذه  على  وللتغلب 
عن الوظيفة العمل منذ البداية على �إدارة عملية البحث عن الوظيفة 
بكل كفاءة وفاعلية. وعليه ي�أتي هذا الدليل الإر�شادي كمحاولة لم�ساعدة 
ب�شكل  وتنظيمها  البحث  جهود  لتخطيط  وظيفة  عن  الباحثين  ه�ؤلاء 
الفردية  التطلعات  مع  وين�سجم  العمل  �أ�صحاب  توقعات  مع  يتوافق 

لديهم. وتنطلق فكرة هذا الدليل من مقولة 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  مجموعة  �شكل  على  الدليل  هذا  �إعداد  تم  فقد  وعليه 
الخطوات لإدارة عملية البحث عن وظيفة وعلى النحو التالي:

 الخطوة الأولى: تنظيم عملية البحث عن الوظيفة
JOB SEARCH 
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 الخطوة الثانية: �إعداد ال�سيرة الذاتية
RESUME 

الخطوة الثالثة: �إعداد ر�سالة التغطية المرفقة مع ال�سيرة الذاتية 
COVER LETTER

الخطوة الرابعة: الا�ستعداد للمقابلة ال�شخ�صية واجتيازها 
INTERVIEW

 الخطوة الخام�سة: التقييم والمتابعة
EVALUATION & FOLLOW UP 

 الخطوة ال�ساد�سة: العر�ض الوظيفي
JOB OFFER 

تف�صيلًا  الإر�شادي  الدليل  هذا  يت�ضمن  ال�سياق،  هذا  وفي 
لجميع هذه الخطوات ال�ست وكيفية �إدارتها بكفاءة وفاعلية ليت�سنى لك 
�أن  وجل  عز  المولى  �آملين من  الوظيفية،  �أهدافك  الله تحقيق  بم�شيئة 

يحقق هذا الدليل الفائدة المرجوة من �إعداده.
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 الإنطلاقة الناجحة 
)الاهتمامات والاستعدادات والمهارات والقيم(

عزيزي الباحث عن وظيفة:

�أن فر�صة نجاحك في عملية البحث والح�وصل  �أن تعلم  يجب 
على وظيفة منا�سبة تكمن في كيفية ت�وسيق نف�سك لدى �أ�صحاب العمل 
�أن  المعلوم  فمن  وغيرها(.  جمعيات،  منظمات،  �شركات،  )م�ؤ�س�سات، 
الم�وسقين الناجحين يمتلكون المعرفة التامة حول المنتجات التي يريدون 
بيعها؛ ليت�سنى لهم �إقناع الأخرين ب�شرائها. وعليه، ف�إن تقييمك لنف�سك 
وا�ستعداداتك ومهاراتك وقيّمك تمثّل  وبالتالي معرفتك لاهتماماتك 

نقطة البداية الناحجة للح�وصل على وظيفة.

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

١. اهتماماتك (Interests): وتُقا�س من خلال حبك وانجذابك نحو 
عمل �أو ن�شاط ما وا�ستعدادك لبذل �أق�صى الجهد والا�ستمرار فيه لأطول 
فترة ممكنة. ف�إذا ا�ستطعت �أن تجد بيئة عمل متناغمة مع اهتماماتك، 
فالر�ضا الوظيفي والإنتاجية العالية نتيجة منطقية لذلك. ولتحديد 
بالمواقع  الا�ستعانة  يمكنك  له،  المنا�سبة  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  �سهولة تعلمك  �إلى مدى  ا�ستعداداتك (Aptitudes): وت�شير   .٢
معينة. ويمكن ت�صنيف الوظائف وفقاً لأربعة ا�ستعدادات �أ�سا�سية، وهي:

• القدرة على التعلم العام: القدرة على التعلم والفهم والتف�سير 	
ب�سرعة.

• الكلمات والتعبير 	 القدرة على فهم وا�ستخدام  اللغوية:  الكفاءة 
عن الأفكار والمعلومات ب�سهولة.

• القدرة العددية: القدرة على العمل مع الأرقام ب�سرعة وبدقة.	

• التنا�سق بين العين واليد: القدرة على تن�سيق حركة العين واليد 	
ب�سهولة.

عالي،  ب�شكل  الا�ستعدادات  هذه  من  بع�ضاً  تتطلب  الوظائف  فبع�ض 
عالية.  وبم�ستويات  الا�ستعدادات  هذه  جميع  يتطلب  الآخر  وبع�ضها 
للقيا�س  الوطني  المركز  يعقده  الذي  العامة  القدرات  اختبارات  ويعتبر 
بالمملكة العربية ال�سعودية �أحد �أهم الم�ؤ�شرات التي يمكن �أن تبني عليها 

م�ستويات الا�ستعداد لديك خا�صةً في المجالات التالية:

• القدرة على فهم المقروء.	

• القدرة على �إدراك العلاقات المنطقية.	

• القدرة على حل م�سائل مبنية على مفاهيم ريا�ضية �أ�سا�سية.	

• القدرة على الا�ستنتاج.	

• القدرة على القيا�س.​	

3. مهاراتك (Skills): وهي تحويل المعرفة التي اكت�سبتها �إلى فعل �أو �أداء 
�صحيحة؛  وبطريقة  الملائمة  والإجراءات  يب  وبالأ�سال مقنعة  ب�وصرة 
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وبمعنى �آخر التمكن من الإنجاز بكيفية محددة، وبدقة متناهية و�سرعة 
في التنفيذ. وعادةً يتم ت�صنيف المهارات بثلاث طرق:

• لدينا 	  :)Self-management Skills( الذاتية  الإدارة  مهارات 
والدبلوما�سية  والمثابرة  ال�صبر  من  مختلفة  درجات  جميعا 
الوظائف. فمثلًا،  �أنواع مختلفة من  تتنا�سب مع  التي  وغيرها 
تن�سجم  عملياً  توظيفها  على  والقدرة  بال�سلطة  العالية  الرغبة 
مماثلة.  منظمات  �أو  الم�سلحة  بالقوات  المرتبطة  الوظائف  مع 
ومن جهةٍ �أخرى، ينبغي عليك �أي�ضاً الأخذ بعين الإعتبار عادات 

اللبا�س لديك و�أ�سلوب حياتك عند اختيار وظيفة منا�سبة.

• هذه 	  :)Work Content Skills( العمل  محتوى  مهارات 
بالمحتوي  وترتبط  مهنتك  �أو  خبرتك  بمجال  تتعلق  المهارات 
الأ�سا�سي للوظيفة التي تبحث عنها. وقد لا تكون هذه المهارات 
�إجراء  على  قدرتك  فمثلًا  �أخرى.  مجالات  �إلى  للتحويل  قابلة 
الوظائف  لبع�ض  مفيدة  المالي  التحليل  �أو  المخبرية  الفحو�ص 
المحدد  التخ�ص�صية  الخبرات  وتعتبر  لجميعها.  لي�س  ولكن 

الأ�سا�س لهذا النوع من المهارات.

• التي 	 المهارات  المهارات الوظيفية )Functional Skills(: هذه هي 
يمكن نقلها من مجال �إلى �آخر، ولا �شك �أنك ح�صلت على العديد 
منها من خلال ن�شاطاتك التعليمية والعملية والترفيهية. ومن 
والتنظيم،  والبحث،  الم�شكلات،  حل  مهارات  المهارات:  هذه  �أبرز 
من  العديد  في  مفيدة  المهارات  هذه  وتعتبر  وغيرها.  والتقييم 
الوظائف، كما تعتبر ركيزة �أ�سا�سية في تقييم العديد من �أ�صحاب 

العمل للمتقدّم على الوظيفة.
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�أعده  الذي  ال�سعودية  العربية  للمملكة  المهني  الإر�شاد  �إطار  ولقد حدد 
ال�صلاحية  مهارات  �أبرز   2015 العام  الب�شرية في  الموارد  تنمية  �صندوق 
للعمل في البيئة ال�سعودية، ويمكنك الإطلاع على هذه المهارات وتقييم 
مهاراتك في �وضئها من خلال زيارة الموقع التالي وتحديداً من �صفحة 8 

�إلى �صفحة 11 في الملف المتاح على الموقع:

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

nov-2015_ar.pdf

الاجتماعيّة  والعادات  الأخلاق  مجموعة  وهي   :(Values) قيّمك   .4
�أظفاره  نعومة  منذ  الفرد  عليها  ين�ش�أ  التي  والمثُل  والمبادئ  وال�سلوكيّة 
عام،  ب�شكلٍ  المجتمعات  بين  القيّم  هذه  وتختلف  طوال.  معه  وت�سّتمر 
�أهميّتها  مدى  على  الجميع  يتفق  ولكن  خا�ص،  ب�شكلٍ  والأ�شخا�ص 
مُعدّلات  �أعلى  �إلى  للو�وصل  ال�ضمان  لأنها  وظيفة؛  لأيّ  و�ضرورتها 
الإنتاجية واللاوء لل�شركة ومحبة العمل.  ومن ال�ضروري �أن لا تت�ضارب 
قيّمك مع القيم ال�سائدة في الم�ؤ�س�سة �أو ال�شركة التي تبحث عن فر�صة 
مع  توجهاتها  واختلاف  تجان�سها  وعدم  قيّمك  فت�ضارب  لديها.  عمل 
الم�ؤ�س�سة �أو ال�شركة التي تبحث عن فر�صة وظيفية لديها ي�ؤدى �سريعاً 
�إلى عدم �إن�سجامك مع بيئة العمل وتفكك العلاقة بينك وبين الم�ؤ�س�سة 
العمل الحر  لو كانت لديك قيّمة  وال�شركة خلال وقت ق�صير. فمثلًا 
العمل  نحو  تتجه  �أن  يجب  فعليه  العمل،  فيها  ترغب  التي  وبال�ساعات 
من  بدلًا  ا�ست�شاري  كخبير  �أو  المنزل،  من  العمل  �أو  الخا�ص،  لح�سابك 

العمل عند الآخرين.

لإهتماماتك  تحديدك  وبالتالي  تحليلك  �أن  هنا  القول  ويمكننا 
الأولى للإنطلاق نحو  النقطة  وا�ستعداداتك ومهاراتك وقيّمك تمثل 
الناتج  ويكمن  وظيفة.  عن  البحث  عملية  لإدارة  الأخرى  الخطوات 
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الأ�سا�سي من هذا التحيل في المقولة الم�شهورة »رحم الله �إمرىء عرف قدر 
ي�سهل  الأربع،  المحاور  لذاتك في هذه  �إنّ معرفتك  �آخر،  نف�سه«. بمعنى 
�أكثر حكمة وعقلانية فيما يخ�ص وظيفتك  �إلى قرار   عليك الو�وصل 
الم�ستقبلية، ويحفظ لك الوقت في عملية البحث عنها بدلًا من التجريب 
القائم على تكرار المحاولة وتقليل احتماليات الف�شل في الجهد المبذول. 
و�أخيراً يمكن القول ب�أن ال�صعوبة الحقيقية التي يواجهها الباحثين عن 

الوظائف في اختيارهم هي عدم معرفتهم لذاتهم ولبيئة العمل.

ال�شخ�صية  ال�سمات  العالم  �أنحاء  جميع  في  العمل  �أ�صحاب  ويقدّر  هذا 
للمملكة  المهني  الإر�شاد  )�إطار  التوظيف  قرار  اتخاذ  لغايات  التالية 

العربية ال�سعودية-الجزء الثاني، 2015، �ص 11(:

• •اللاوء والالتزام.	 الأمانة والنزاهة.	

• •الموثوقية.	 ح�سن تقديم النف�س.	

• •الذوق العام.	 تقدير الذات الإيجابي.	

• •ح�سن الفكاهة.	 الدافعية	

• ال�سلوك المتوازن بين العمل والحياة الأ�سرية.	

• المرونة والقدرة على التكيّف.	

• القدرة على العمل تحت �ضغط.	
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 حدد هدفك الوظيفي
CAREER GOAL 

عزيزي الباحث عن وظيفة:

الوظيفية  �أهدافك  بتحديد  قيامك  �إن 
(Career Goals) في �وضء  اهتماماتك وا�ستعداداتك 

تمثل  بها  ت�ؤمن  التي  والقيم  ومهاراتك 
للح�وصل  ال�ضرورية  العنا�صر  �أهم  �أحد 

لو  ولكّن  المنا�سبة.  الم�ستقبلية  الوظيفة  على 
هدفك  هو  »ما  التالي:  ال�س�ؤال  هذا  عليك  طُرح 
عنها؟«،  تبحث  التي  الوظيفة  من  الوظيفي 
طبعاً، ف�إنك تعتقد �أن الإجابة هي »الح�وصل على 

الإجابة  هذه  مثل  �إن  �إليها«.  �أتقدم  التي  الوظيفة 
�إدارة  عملية  في  والأ�سا�س  الجوهري  ال�س�ؤال  هذا  على 

�إدارة هذه العملية.  البحث عن وظيفة يعتبر من الأخطاء ال�شائعة في 
فتحديد الهدف الوظيفي هو بمثابة ر�سالة �إلى �صاحب العمل تخبره 
�أنك الأن�سب والأكف�أ ل�شغر الوظيفة المتاحة لديه. ويجب عليك �أن تعلم 

ب�أن الهدف الوظيفي هو 

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 �صياغة الهدف الوظيفي من الإجابة عن ال�س�ؤال التالي: 
الوظيفة؟«.  لهذه  ال�شركة  احتياجات  تغطية  في  الأكف�أ  ��سأكون  »كيف 
وعند الإجابة على هذا ال�س�ؤال، �إبد�أ بكتابة هدفك الوظيفي م�ستر�شداً 
بهذه المجموعة من الإ�ضاءات الهامة ل�صياغة هدفك الوظيفي ب�وصرة 

عملية منا�سبة: 

11 كوّن ر�ؤية �أولية عن هدفك الوظيفي، وذلك بر�سم الخطوط .
العري�ضة لما تنوي فعله بعد التخرج مبا�شرة. 

22 والقيم . ومهاراتك  وقدراتك  وا�ستعداداتك  اهتماماتك  حدّد 
التي ت�ؤمن بها، وذلك لجعل هدفك الوظيفي محدد �إلى �أبعد 

حد ممكن.

33 ار�سم هدفك الوظيفي ب�شكل واقعي، وذلك في �وضء �إمكانية .
وقدراتك  وا�ستعداداتك  لاهتماماتك  وفقاً  عليه  الح�وصل 
العمل  التي ت�ؤمن بها، وفي ظل متطلبات  ومهاراتك والقيم 

المتاحة في المجتمع.

44 لا ت�ستخدم الهدف الوظيفي نف�سه لكلّ الوظائف التي تقدّم .
لها، لأن الهدف الوظيفي يختلف ب�إختلاف الوظيفة المتقدم 
عليها، ويختلف �إذا كنت خريج حديث �أم لديك خبرة عملية.

55 �أن . تريد  ماذا  وهما:  �آمرين  بين  الوظيفي  هدفك  في  وازن 
�أو  لل�شركة  و)2(  لذاتك   )1( الوظيفة  خلال  من  تحقق 

الم�ؤ�س�سة التي �ستعمل فيها.  

66 بين . الموازنة  وحاول  نف�سك،  عن  فقط  الحديث  من  �إحذر 
هدفك وتطلعات ال�شركة �أو الم�ؤ�س�سة التي تتقدّم لها. وعليه، 
من  تريده  الذي  ما  الوظيفي:  الهدف  يت�ضمن  �أن  يجب 
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بعين  ت�أخذ  ب�أن  لل�شركة  عمله  ت�ستطيع  الذي  وما  الوظيفة 
الاعتبار حاجات �صاحب العمل الوظيفية، وما الذي يمكنك 

تقديمه له في هذا ال�سياق.

77 ابتعد عن الغمو�ض والعموميات في �صياغة هدفك الوظيفي، .
فعبارات مثل »امتلك المعارف والمهارات والقدرات والخبرات« 
العمل  �أ�صحاب  تعريف  الغمو�ض، وتّمكن فقط من  يكتنفها 
ب�أنك تمتلك معارف ومهارات وقدرات وخبرات دون الإجابة 
والقدرات  والمهارات  المعارف  هي  ما  التالية:  الت�سا�ؤلات  عن 

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

88 جملة . هو  الوظيفي  فالهدف  جملتين،  من  �أكثر  تكتب  لا 
ا�ستفتاحية �إعلانية ق�صيرة تجذب النظر �إليك.

99 الآن . عنها  تبحث  التي  الوظيفة  طبيعة  على  يركز  �أن  يجب 
ولي�س م�ستقبلًا.

1010 �أمكن.  ما  ترقيم  علامات  بدون  كاملًا  ن�صاً  يكون  �أن  يجب 
لا�ستغلال  �إداري  م�ساعد  من�صب  على  »الح�وصل  تكتب  ك�أن 
�أريد  �إنني  »اعتقد  ولي�س  والإت�صالية«،  التنظيمية  مهاراتي 

العمل كم�ساعد �إداري في �شركة معتبرة«.

1111 تفاوت  ب�سبب  وذلك  محدد  وظيفي  م�سمى  كتابة  تجنب   
الوظيفي  الم�سمى  كان  �إذا  �إلا  لأخرى،  �شركة  من  الم�سميات 

محدد من ال�شركة.
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نماذج لأهداف وظيفية:

• عملية: 	 خبرة  بدون  مبيعات  لوظيفة  الوظيفي  الهدف  �صياغة 
رائدة  �شركة  المبيعات في  على موقع وظيفي في مجال  الح�وصل 
)يمكن كتابة ا�سم ال�شركة بدلًا من �شركة رائدة( تبحث عن التميز 
معلومات  من  �أملكه  ما  لا�ستغلال  موظفيها  لتطوير  وت�سعى 
ومهارات وقدرات م�ساندة لق�سم المبيعات في مجال )�أذكر المجالات 

كالتخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة وغيرها(. 

• الهدف الوظيفي لوظيفة مبيعات بخبرة عملية: الح�وصل على 	
موقع وظيفي في مجال المبيعات في �شركة رائدة )يمكن كتابة ا�سم 
ال�شركة بدلًا من �شركة رائدة( تبحث عن التميز وت�سعى لتطوير 
وقدرات  ومهارات  معلومات  من  �أملكه  ما  لا�ستغلال  موظفيها 
وخبرات عملية م�ساندة لق�سم المبيعات في مجال )�أذكر المجالات 

كالتخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة وغيرها(. 

• مهند�س 	 المدنية:  الهند�سة  تخ�ص�ص  من  لمتخرج  وظيفي  هدف 
ومعرفة  للعمل  عالياً  حما�ساً  ويمتلك  التخرّج  حديث  مدنّي 
ومهارات متخ�ص�صة في مجال رقابة الجودة، يبحث عن وظيفة 
في �شركة رائدة )يمكن كتابة ا�سم ال�شركة بدلًا من �شركة رائدة( 
ل�شغل من�صب )كتابة ا�سم هذا المن�صب �إن وجد �أو كتابة يتنا�سب 

مع هذا المجال(. 

• عملية: 	 خبرة  ذو  بجامعة  محا�ضر  لوظيفة  وظيفي  هدف 
�سنة في  ال�سنوات(  )ذكر عدد  تزيد عن  محا�ضر جامعي بخبرة 
عالية  تجربة  لتقديم  عمل  عن  يبحث  المجال(  )يذكر  مجال 
الجودة في مجال تدري�س تخ�ص�ص )يذكر التخ�ص�ص( في جامعة 

مرموقة.
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عزيزي الباحث عن وظيفة:

�إليها  �إن تحديد الهدف الوظيفي يمثل خريطة يتم الا�ستناد 
في توجيه جهودك للبحث عن الوظيفة المنا�سبة وتحديداً مبا�شراً لنوع 
العمل الذي تريده، وهذا بدوره ي�سهم في عدم �إ�ضاعة الوقت في البحث 
الملل وتفويت  �أكثر من مجال وت�ضييع جهدك �سدى، كما ويجنبك  في 

الفر�ص الوظيفية المتاحة التي تتوافق وهدفك الوظيفي. 

وعليه، يجب عليك قبل البدء بالبحث عن الوظيفة �أن تحدد 
ومهنياً  ذاتياً  نف�سك  وتطور  عليه  وتعمل  الأولي  الوظيفي  هدفك 
للو�وصل �إلى هذا الهدف. وعليه، عزّز ثقتك بنف�سك من خلال �إعطائها 
جرعات من التدريب الإ�ضافي ل�صقل قدراتك ومهاراتك وتعزيز درا�ستك 

تطبيقياً.

شاغر
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خطوات البحث عن وظيفة
 الخطوة الأولى

 تنظيم عملية البحث عن الوظيفة
JOB SEARCH

11 التي . المميزة  المهارات  مجموعة  تت�ضمن  لائحة  ب�إعداد  قم 
تمتلكها ونقاط القوة نقاط ال�ضعف لديك. يمكنك الا�ستعانة 
هيئة  و�أع�ضاء  �أقرانك،  عائلتك،  �أفراد  الى  بالتحدث  بذلك 
التدري�س الذين يعرفونك جيداً، و�إجراء اختبارات ال�شخ�صية 

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�سك وقدراتك ب�شكل �أف�ضل زادت فر�صتك في 
الح�وصل على وظيفة منا�سبة له.

22 باعتقادك . والتي  بها  تهتم  التي  الوظيفية  المجالات  حدد 
ت�ستطيع التفوق فيها في �وضء لائحة المهارات المميزة ونقاط 
القوة ونقاط ال�ضعف لديك، وقم بتركيز جهود البحث بما 

يتوافق مع هذه المجالات. 

33 قم بتحديد ال�شركات والم�ؤ�س�سات التي يجب �أن تتقدم عليها. .
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في  التوظيف  عن  الم�س�ؤول  معرفة  ذلك  يت�ضمن  �أن  ويجب 
والمعلومات  الوظيفة  ومتطلبات  والم�ؤ�س�سات،  ال�شركات  هذه 
ذات ال�صلة بها كالرواتب والحوافز ونظام العمل والإجازات 

والم�سار الوظيفي وغيرها. 

44 ال�شواغر . التالية لتحديد  البحث  بو�سائل  الا�ستعانة  يمكنك 
قمت  التي  والم�ؤ�س�سات  ال�شركات  في  المتاحة  الوظيفية 

بتحديدها �سابقاً:

• المهنية 	 والمجلات  ال�صحف  �إعلانات  قراءة  متابعة 
ال�شركات  هذه  في  الوظيفية  ال�شواغر  عن  المتخ�ص�صة 

والم�ؤ�س�سات.

• بالتوظيف في هذه 	 العلاقة  ذات  والإدارات  الأق�سام  زيارة 
ال�شركات والم�ؤ�س�سات.

• العمل، 	 )مكاتب  التوظيف  في  المتخ�ص�صة  المكاتب  زيارة 
�إدارة التوظيف بالغرف التجارية، المكاتب الخا�صة(.

• �س�ؤال الزملاء والأقارب والمعارف.	

• والم�ؤ�س�سات 	 لل�شركات  الإلكترونية  المواقع  على  الإطلاع 
التي تود العمل فيها.

• اتفاقيات 	 التي لها  الإطلاع على مواقع بع�ض الجامعات 
موقع  على  �سعود  الملك  جامعة  مثل  التوظيف  مجال  في 

http://wadhefah.ksu.edu.sa :وظيفة

55 قم ب�إجراء مقارنة بين متطلبات ومزايا ال�شواغر الوظيفية .
لل�شركات والم�ؤ�س�سات التي تود العمل لديها ولائحة المهارات 
قمت  التي  الوظيفي  وهدفك  ال�ضعف  ونقاط  القوة  ونقاط 
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ب�إعدادها �سابقاً، ثم حدد الفجوة �إن وجدت. وفي حالة وجود 
الالتحاق  خلال  من  تغطيتها  على  بالعمل  قم  الفجوة  هذه 
الخيارات  بت�ضييق  قم  �أو  المتاحة،  التدريبية  بالبرامج 
مع  يتوافق  بما  والم�ؤ�س�سات  بال�شركات  المتاحة  الوظيفية 

لائحتك وهدفك.

66 �ضع خطة تحتوي على ال�شركات والم�ؤ�س�سات التي تريد التقدم .
لديها والن�شاطات التي �ستقوم بها وتواريخها وخطط المتابعة 

اليومية. 

و�إليك بع�ض الإ�ضاءات لهذه الخطوة »تنظيم عملية البحث عن وظيفة«:

�أ. خ�ص�ص ما لا يقل عن 40 �ساعة عمل للبحث عن وظيفة في الأ�سبوع 
)�أجعل عمليّة البحث عن وظيفة بدوامٍ كامل(. 

ب. الحظ في الح�وصل على الوظيفة يكمن في  بذل الجهد والعمل 
ل  تف�ضّ »الفر�صة  التالية:  المقولة  �وضء  وفي  والم�ستمر  الد�ؤوب 

العقل الم�ستعّد«.

ج. تعزيز الثقة بالنف�س، وتذكير النف�س ب�أنّ عمليّة البحث عن وظيفة 
الذي �سيعمل  �أ�شهر، الأمر   6 �إلى  جيّدة تحتاج مدّة تمتد من 4 
على تقليل الإحباط لديك في حالة عدم ح�وصلك الفوري على 

وظيفة.

بهذه  الإنترنت،  على  بالعمل  خا�ص  �شخ�صيّ  ملف  بعمل  قم  د. 
واهتماماتك،  ال�شخ�صيّة،  خبراتك  عر�ض  يمكنك  الطريقة 
من  العمل  �أ�صحاب  يتمكّن  بحيث  الإنترنت  على  ومهاراتك 

البحث على ال�شخ�ص ومعرفة معلوماته، وخبراته.
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 الخطوة الثانية
  إعداد السيرة الذاتية

RESUME 

تعتبر ال�سيرة الذاتية بمثابة �إعلان لمدة 30 ثانية عن مهاراتك 
وقدراتك وم�ؤهلاتك والتي �إذا تم �إعدادها ب�شكل جيد، قد تمكنك من 
على  للح�وصل  تقودك  قد  بدورها  والتي  العمل  مقابلة  على  الح�وصل 
�إعدادها،  ال�ضروري تحقيق عن�صر الجذب في  الوظيفي. فمن  العر�ض 
�أن  يتعين  ولذلك  عنك،  العمل  ل�صاحب  الأولي  الانطباع  تمثل  لأنها 

تترك �أثرا جيداً وم�ستمراً.

واليك بع�ضاً من التوجيهات في �إعداد ال�سيرة الذاتية:

11 فقرة . ووا�ضح  جلي  ب�شكل  الذاتية  �سيرتك  تت�ضمن  �أن  يجب 
تحتوي على الهدف من التقدم للوظيفة )الهدف الوظيفي(. 

22 يجب �أن تحتوي �سيرتك الذاتية على معلومات كاملة و�صادقة .
و�شخ�صيتك«  وكفاءاتك  »خبراتك  العمل  ل�صاحب  عنك 

لت�ساعده على اتخاذ قرار التوظيف. 
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33 �أح�سن . في  ال�صفحتين  الذاتية  �سيرتك  تتجاوز  لا  �أن  يجب 
الظروف.

44 الجودة . عالي  ورق  على  الذاتية  �سيرتك  طباعة  يتم  �أن  يجب 
اللغوية  الأخطاء  من  خالية  وتكون  وا�ضحة  وب�وصرة 

والإملائية. 

55 ال�سيرة . كتابة  في  والألوان  المائلة  الخطوط  ا�ستخدام  تجنب 
الذاتية. ويف�ضل ا�ستخدام حجم الخط 14 دائماً.

66 يوجد عدة نماذج لكتابة ال�سيرة الذاتية، �إلا �أنه يف�ضل اتخاذ .
النموذج الذي يتنا�سب مع الوظيفة التي يتم التقدم لها.

77 يجب �أن يتم �إعداد ال�سيرة الذاتية بعمق وتركيز على الجوانب .
الإيجابية والخ�صائ�ص المتميزة التي تمتلكها.

88 اكتب �سيرتك الذاتية ب�شكل ي�ساعدك على ر�ؤية نف�سك قبل �أن .
ت�ساعد الآخرين على التعرف عليك. 

99 قم ب�إعداد لائحة م�ستقلة للمعلومات التي ترغب في ت�ضمينها .
�إبراز  في  و�ضرورية  مهمة  �أنها  تعتقد  والتي  الذاتية  ب�سيرتك 

ذاتك. 

1010 لا تعتمد على �سيرة ذاتية واحدة للتقدم لجميع الوظائف، بل 
قم ب�إعداد وكتابة �سيرة ذاتية منف�صلة لكل وظيفة. 

1111 قم بالا�ستعانة ب�شخ�ص ليقوم بقراءة ومراجعة �سيرتك الذاتية 
والت�أكد من خلوها من الأخطاء للمرة الأخيرة قبل �إر�سالها.



22

 محتويات السيرة الذاتية
RESUME CONTENTS

التي  المعلومات  من  مجموعة  على  غالباً  الذاتية  ال�سيرة  تحتوي 
ال�سيرة  معلومات  وتكون  العمل،  �صاحب  لدى  بك  التعريف  في  ت�ساعد 

الذاتية من عدة �أجزاء مرتبة كالتالي: 
11 ورقم . والعنوان,  كاملا,  الا�سم  مثل:  ال�شخ�صية:  المعلومات 

والحالة  العادي،  �أو  الإلكتروني  والبريد  والموبايل،  الهاتف 
الاجتماعية، والعمر، والجن�سية في حالة الطلب.

22 الهدف من التقدم للوظيفة: وهو عبارة عن جملة مخت�صرة .
تبين طبيعة العمل الذي تريده الآن و�سبب تقدمك للوظيفة 

)لمزيد من الإطلاع راجع الهدف الوظيفي(. 

33 الأحدث . الدرا�سية  المراحل  وت�شمل  التعليمية:  المعلومات 
مت�ضمناً  وجد(،  )�إن  الجامعي  العملي  والم�ؤهل  وتواريخها 

�أ�سماء الم�ؤ�س�سات التعليمية التي تخرجت منها.

44 التاريخ الوظيفي والخبرات: وت�شمل جميع الوظائف ال�سابقة .
الوظيفي  والم�سمى  العمل  وطبيعة  تواريخ  مع  والحالية 

والم�س�ؤوليات والمهام وا�سم �صاحب العمل. 

55 وجدت( . )�إن  قائمة  حدد  العمل:  وور�ش  التدريبية  الدورات 
بها،  التحقت  التي  العمل  وور�ش  التدريبية  الدورات  ب�أ�سماء 

وتواريخها والجهات المنظمة لها.

66 المهارات ال�شخ�صية والإنجازات والاهتمامات والن�شاطات:.

• القدرات 	 �أو  المهارات  من  قائمة  وهي  ال�شخ�صية:  المهارات 
الخا�صة التي تتمتع بها وذلك في مجال التعامل مع الأدوات 

والمعدات، اللغات، الحوا�سيب، العملاء...الخ.
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• )�إن 	 الأكثر  على  انجازات  ع�شرة  تحديد  يف�ضل  الانجازات: 
�أو  العملي  �أو  ال�شخ�صي  الم�ستوى  على  كانت  �وساء  وجدت( 
تكون  �أن  ويجب  ومواهبك.  قدراتك  لإظهار  وذلك  العلمي، 
�ستتقدم  التي  الوظيفة  بطبيعة  مرتبطة  الإنجازات  هذه 

عليها.

• والن�شاطات 	 الاهتمامات  تتنوع  والن�شاطات:  الاهتمامات 
نف�س  في  ولكنها  لآخر،  �شخ�ص  من  وتتفاوت  ال�شخ�صية 
الوقت تر�سم �وصرة لك عند �صاحب العمل. فمثلًا اهتمامك 
ي�شير  للر�سم  وحبك  للمعرفة،  ت�شوقك  يعك�س  بالقراءة 
للإبداع، وم�ساهمتك بالأعمال التطوعية تعك�س مدى وعيك 

المجتمعي، وهكذا.

77 الأ�شخا�ص المعرفون: ويت�ضمن ذلك تحديد �شخ�صين �أو ثلاثة .
يلاءموا  بحيث  تختارهم  �أن  ويجب  بك.  للتعريف  ملائمين 
ا�ستخدام  على  موافقتهم  خذ  لها.  �ستتقدم  التي  الوظيفة 
�أ�سمائهم، و�سجل ب�شكل �صحيح ما يلى: �أ�سماءهم، جن�سياتهم، 
م�سماهم الوظيفي، عناوينهم، �أرقام هواتفهم. مع الت�أكد من 
ه�ؤلاء  �أخبر  ثم  و�صحيحة.  المفعول  �سارية  الهواتف  هذه  �إن 
�إذا  بال�وصرة  التي تقدمت لها ليكونوا  الوظائف  المعرفين عن 
عن  الوا�ضحة  ال�وصرة  وليعطوا  العمل،  �صاحب  بهم  ات�صل 

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

تمثل الكتابة الجيدة للهدف من التقدم للوظيفة الخطوة الأولى 
في �إعداد ال�سيرة الذاتية المثالية. حيث يعتبر هذا الهدف و�صف مب�سط 
ل�سبب تقدمك للوظيفة، وهو يختلف باختلاف الوظيفة المتقدم عليها، 
ويختلف �إذا كنت خريج حديث �أم لديك خبرة عملية )لمزيد من الإطلاع 
راجع الهدف الوظيفي(. ويجب �أن تعلم ب�أن بقية المعلومات الواردة في 

ال�سيرة الذاتية يجب �أن تعزز قدرتك على تحقيق هدفك الوظيفي.

 اختيار نموذج للسيرة الذاتية
A RESUME FORMAT

يوجد نماذج متعددة لكتابة ال�سيرة الذاتية )يمكنك الإطلاع على 
�أحد هذه النماذج في المرفق رقم )١((، كلًا منها يلائم حالة معينة. حيث 
�أن اختيار النموذج الأن�سب يعتمد على  طبيعة مهاراتك وقدراتك، ومن 

�أبرز هذه النماذج:

11 نموذج ال�سيرة الذاتية ح�سب الت�سل�سل الزمني .
  CHRONOLOGICAL

حيث يتم وفقاً لهذا النموذج ترتيب تاريخك العلمي والوظيفي 
والمهام  الوظيفية  الم�سميات  الأقدم. مت�ضمناً  الى  الأحدث  من 

والم�س�ؤوليات و�أ�سماء ال�شركات التي عملت بها. 

ا�ستخدم هذا النموذج عندما:

11 يكون عملك ال�سابق يدعم ال�شاغر الوظيفي الذي ترغب .
التقدم �إليه.
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22 يمتاز تاريخك الوظيفي والمهني بالنمو والتطور..

33 تكون الم�سميات الوظيفية ال�سابقة مثيرة للإعجاب..

لا ت�ستخدم هذا النموذج عندما:

11 يكون تاريخك الوظيفي والمهني غير مت�صل )متقطع(..

22 تقوم بتغير هدفك الوظيفي..

33 يكون لديك عدم ا�ستقرار وظيفي )تغيير العمل با�ستمرار(..

44 يكون لديك خبرات وظيفية غير متنوعة..

22 .FUNCTIONAL نموذج ال�سيرة الذاتية الوظيفية

لمهاراتك  الأ�سا�سية  النقاط  على  ال�وضء  النموذج  هذا  ي�سلط 
وقدراتك وانجازاتك، بحيث ي�سمح لك ترتيبهم ب�شكل يدعم 
يلخ�ص  الذاتية  ال�سيرة  من  ال�شكل  هذا  الوظيفي.  هدفك 

مجموعة الوظائف التي �شغلتها تحت عناوين �أ�سا�سية.

ا�ستخدم هذا النموذج عندما:

11 يكون لديك خبرات وظيفية متنوعة..

22 تكون غيرت مهنتك با�ستمرار..

33 يكون لديك انقطاع وظيفي )تاريخ وظيفي غير مت�صل(..

لا ت�ستخدم هذا النموذج عندما:

11 تريد �أن تعك�س النمو والتطور الوظيفي لديك..

22 يكون لديك عدد محدود من الوظائف التي �شغلتها �سابقاً..
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33 .COMBINATION نموذج ال�سيرة الذاتية المختلطة

ال�سابقين )الزمني  النموذجين  النموذج مزيج من  ي�شكل هذا 
والوظيفي(. حيث يمكنك من التركيز على تاريخك الوظيفي 
�أخرى،  جهة  من  والإنجازات  والقدرات  والمهارات  جهة  من 
وب�شكل مرن ويغطي الانقطاعات في تاريخك الوظيفي. �أ�ضف 
غير  لوظيفة  التقدم  حالة  في  النموذج  هذا  �أهمية  ذلك  �إلى 

مرتبطة ارتباطاً مبا�شراً بتاريخك الوظيفي.

ا�ستخدم هذا النموذج عندما:

11 يكون لديك تقدم مهني قوي مع العديد من الإنجازات..

22 تريد �إظهار مهاراتك مثلما الحال بالن�سبة لخبرتك..

لا ت�ستخدم هذا النموذج عندما:

11 لا تريد �سيرة ذاتية طويلة..

22 لديك خبرة �أو �إنجازات قليلة..

33 لديك ثغرات وظيفية )انقطاع عن العمل(..

إنشاء سيرة ذاتية باستخدام برامج الحاسب

�إذا كان لديك ات�صال بالإنترنت، فيمكنك الاختيار من بين الع�شرات 
على   Microsoft Office Online موقع  في  الذاتية  ال�سيرة  قوالب  من 

الويب. �أو يمكنك �إن�شاء �سيرة ذاتية خا�صة بك ب�إ�ستخدام المعالج. 

11 .Office Online  ا�ستخدام قالب من

11 على القائمة ملف، �أنقر فوق جديد..
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22 في جزء المهام م�ستند جديد، تحت قوالب، انقر فوق قوالب .
على Office Online، ثم ابحث عن �سيرة ذاتية.

22 ا�ستخدام المعالج:.

11 على القائمة ملف، انقر فوق جديد..

22 على . فوق  انقر  قوالب،  تحت  جديد  م�ستند  المهام  جزء  في 
الكمبيوتر.

33 انقر فوق علامة التبويب م�ستندات �أخرى..

44 انقر نقرًا مزدوجاً فوق Resume Wizard )معالج ال�سيرة .
الذاتية(.

55 اتبع الخطوات الموجودة في المعالج..

كما يمكنك الا�ستعانة بالكثير من المواقع على �شبكة الانترنت 
التي تقدم نماذج لل�سير الذاتية الجاهزة. ومن �أمثلة ذلك:

http://www.getfreecv.com
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 الخطوة الثالثة
 إعداد رسالة التغطية المرفقة مع السيرة الذاتية

COVER LETTER

ر�سالة التغطية عبارة عن ورقة �أوليّة تر�سل �إلى �صاحب العمل 
وتكون مرفقة مع ال�سيرة الذاتية للمتقدم على وظيفة. وبما �أنها �أول 
تثير  ب�وصرة  كتابتها  عليك  يجب  العمل،  �صاحب  بقراءته  يقوم  �شيء 

الإعجاب وتجذب انتباه �صاحب العمل. 

وتهدف هذه الر�سالة عادةً �إلى تقديم مبدئي لنف�سك وملخ�ص 
لأهم المعلومات الواردة في �سيرتك الذاتية، وفيها مجال لإظهار حما�سك 
�صاحب  �س�ؤال  على  �إجابة  بمثابة  فهي  ال�شاغرة.  بالوظيفة  للإلتحاق 
العمل »لماذا يعتبر هذا ال�شخ�ص �أف�ضل مر�شح للوظيفة ال�شاغرة؟«. كما 
�سيرتك  العمل للإطلاع على  لإثارة حما�س �صاحب  �أنها تمثل مدخل 

الذاتية، مما قد ي�سهم في زيادة فر�صتك للح�وصل على المقابلة.

للأ�وصل  وفقاً  الر�سالة  هذه  كتابة  في  التوجيهات  بع�ض  واليك 
العلمية والعملية ذات العلاقة:

11 حاول جذب انتباه �صاحب العمل و�إظهار �أهميتك بالن�سبة .
للوظيفة ال�شاغرة لديه.

22 يجب �أن تكون هذه الر�سالة موّجه ل�شخ�ص محدد ب�إ�سمه .
�إدارة الموارد  ولي�س لموقعه الوظيفي، وعادةً ما يكون مدير 

الب�شرية في ال�شركة.

33 ال�سير . تعدد  تغطية في حالة  ر�سالة  �أكثر من  كتابة  يجب 
الذاتية لل�شخ�ص الواحد لأكثر من وظيفة.
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44 يجب �أن تكون مخت�صرة وب�صفحة واحدة فقط، ولا تتعدى .
�أربع فقرات ق�صيرة.

55 معلومات . وتحتوي  ومنظمة  لغوياً  متقنة  تكون  �أن  يجب 
�صادقة.

66 ا�ستخدم لغة تخاطبية ر�سمية وابتعد عن اللهجات العامية..

77 ا�ستخدم �أفعال عملية مثيرة للإهتمام..

88 ب�إرفاق . وذلك  �إر�ساله  من  �أ�سبوعين  بعد  الخطاب  متابعة 
ر�سالة ق�صيرة �أو �إجراء ات�صال هاتفي.

99 يجب �أن تكون مطبوعة على ورق عالي الجودة �ش�أنها �ش�أن .
ال�سيرة الذاتية.

وتحتوي ر�سالة التغطية على �أربعة �أجزاء رئي�سية وهي: 

الجزء الأول: المعلومات الأساسية: 

�أ�سمك وعنوانك  �أعلى ر�سالة التغطية، وت�شتمل على كل من  وتكون في 
على  تحتوي  كما  الإلكتروني.  والبريد  والفاك�س  الهاتف  ورقم  كاملًا 

ا�سم المر�سل �إليه وا�سم �شركته وعنوانها.

الجزء الثاني: الإفتتاحية: 

وتحتوي ب�شكل �أ�سا�سي على �سبب كتابة الر�سالة والذي هو طلب التقدم 
وكيف  وجد،  �إن  ورقمها  الوظيفة  �إلى  الإ�شارة  هنا  ويجب  للوظيفة. 

�سمعت عنها )�إعلان، موقع ال�شركة، �أ�صدقاء ومعارف،....الخ(.
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الجزء الثالث: العرض: 

وفي هذا الجزء يتم الإ�شارة �إلى �سبب رغبتك بهذا النوع من الوظائف، وما 
هو هدفك الوظيفي. �إ�ضافةً �إلى �أبراز م�ؤهلاتك ومهاراتك وخبراتك 
الوظيفية و�سماتك ال�شخ�صية ذات العلاقة بالوظيفة ال�شاغرة، و�سبب 

اختيارك للعمل في ال�شركة التي تقدمت �إليها.

الجزء الرابع: الإغلاق: 

وفيه يتم الإ�شارة �إلى ال�سيرة الذاتية المرفقة مع الر�سالة للح�وصل على 
المقابلة  فر�صة  على  بالح�وصل  الرغبة  و�إلى  �أكثر،  تف�صيلية  معلومات 
وكيفية  العاجل،  القريب  في  العمل  �صاحب  من  وال�سماع  ال�شخ�صية 

التوا�صل معك )بالهاتف �أو البريد الالكتروني(.

الذي  للوقت  العمل  ل�صاحب  ال�شكر  تقديم  يتم  الر�سالة  نهاية  وفي 
لهذا  نموذج  على  الإطلاع  ويمكنك  ولإهتمامه.  للقراءة  �إياه  �أعطاك 

النوع من الر�سائل في مرفق رقم )2(.
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 الخطوة الرابعة
 الاستعداد للمقابلة الشخصية واجتيازها

INTERVIEW

بعد �أن تلقى �سيرتك الذاتية الجيدة ا�ستح�ساناً من �صاحب العمل، 
ال�شخ�صية.  المقابلة  لح�وضر  �إليك  الدعوة   بتقديم  بدوره  هو  �سيقوم 
تقوم  لكي  �سانحة  فر�صة  ال�شخ�صية  المقابلة  على  ح�وصلك  ويمثل 
العمل  التي قر�أها عنك �صاحب  المهمة  المعلومات  بتعزيز كافة  �شخ�صياً 
ال�شركة.  عن  المعلومات  من  مزيدٍ  على  والح�وصل  الذاتية،  �سيرتك  في 
العلم  لذا عليك تجهيز نف�سك جيداً حتى لا ت�ضيّع هذه الفر�صة. مع 
على  للح�وصل  كافية  لي�ست  ال�سابقة  والخبرات  العلمية  الم�ؤهلات  ب�أن 
العر�ض الوظيفي، لكن تقديم وت�وسيق نف�سك خلال المقابلة ب�شكل جيد 
هو »مربط الفر�س«. ومن جهةٍ �أخرى، تتيح المقابلة لك معرفة فيما �إذا 

كان العمل ملائماً لك ولأهدافك المهنية.

وعادةً يهتم �صاحب العمل خلال المقابلة بثلاثة �أ�شياء وهي:

11 مدى قدرتك على القيام العمل..

22 مدى تنا�سب �شخ�صيتك مع طبيعة العمل..

33 مدى م�ساهمتك الفعلية في مجال تنفيذ العمل..

 كما �أن المقابلة تمثل فر�صة لك في تقييم و�ضع ال�شركة من حيث:

11 مدى ان�سجامها مع رغباتك وتطلعاتك المهنية..

22 مدى توفر الفر�ص فيها لإبراز مهاراتك الخا�صة..

33 مدى توفر فر�ص النمو والتطور المهني فيها..
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التح�ضير للمقابلة: هنالك جملة من الأ�شياء عليك �أن تعملها في الأيام 
التي ت�سبق المقابلة حتى تكون م�ستعداً وتذهب للمقابلة بالموعد المحدد، 
�أ�شارت بع�ض الدرا�سات  ب�أن   فالإنطباعات الأولى غالباً ما تدوم. حيث 
قرار التوظيف قد يتخذ من �صاحب العلاقة خلال �أول 5 دقائق ون�صف 
يتولد  الذي  الإنطباع  �أن  الدرا�سات  هذه  مثل  ت�شير  كما  المقابلة.  من 
تبادل  في  للا�ستمرار  �أجواء  خلق  في  كفيلًا  يكون  قد  ثانية   60 �أول  في 
المعلومات بينك وبين جهة المقابلة. وكل ذلك �أ�شارة �إلى �أن الانطباعات 

الأولية مهمة جداً في المقابلات. 

ومن الأ�شياء اللازمة ما قبل المقابلة ما يلي:

11 ال�شركة . حول  المعلومات  من  ممكن  قدر  �أكبر  جمع  عليك 
وطبيعة عملها ومنتجاتها و�سيا�ساتها وفل�سفتها ور�سالتها 
ور�ؤيتها والقيم التي ت�ؤمن بها. ويمكن الح�وصل على هذه 

المعلومات من موقع ال�شركة الإلكتروني.

22 عليك جمع �أكبر قدر من المعلومات حول طبيعة الوظيفة .
والم�س�ؤوليات  المهام  حيث:  من  لها  التقدم  ترغب  التي 

والمهارات والقدرات المطلوبة و�سلم الرواتب فيها.

33 القوة . نقاط  حيث:  من  لنف�سك  ذاتي  تحليل  ب�إجراء  قم 
العلمية  وم�ؤهلاتك  الثقافية  وخلفياتك  ال�ضعف  ونقاط 
واهتماماتك و�أهدافك ال�شخ�صية والقيم التي ت�ؤمن بها. 
ف�صاحب العمل يريد معرفة ما الذي ت�ستطيع �أن تقدمه 

ل�شركته، فعليك �أن تكون م�ستعداً لت�وسيق نف�سك. 

44 جهز مجموعة من الا�سئلة تود الإ�ستف�سار عنها، ويف�ضل .
المقابلة فيها »بنعم«  الم�س�ؤول عن  ال�شخ�ص  �إجابة  �أن تكون 

�أو بـ »لا«.
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55 عنها . ت��سأل  �أن  يحتمل  الا�سئلة  من  لمجموعة  �إجابة  جهّز 
�وساء �أكانت �شخ�صية �أم مهنية، ويف�ضل ممار�سة ذلك �أمام 

�شخ�ص �أخر قبل المقابلة. 

66 وبع�ض . الذاتية  ل�سيرتك  الن�سخ  من  مجموعة  جهز 
وح�وضرك  الوظيفية  خبراتك  على  والأدلة  ال�شهادات 

للدورات التدريبية وور�ش العمل.

77 خذ معك قلم ودفتر ملاحظات للت�سجيل �أثناء المقابلة..

88 قم . للمقابلة،  ح�وضرك  تمنع  طارئة  حالة  وجود  حالة  في 
ب�إخبار ال�شركة بذلك قبل موعد المقابلة بوقتٍ كافٍ.

99 دائما ت�أكد من ترتيبات الو�وصل �إلى مكان المقابلة في الموعد .
موعد  �إلى  مت�أخراً  ت�صل  �أن  من  �أ�وسء  يوجد  فلا  المحدد. 
مقابلتك. من الأف�ضل الو�وصل قبل الموعد بع�شرة دقائق 

للتهيئة النف�سية.

1010 �أن مظهرك الخارجي منا�سباً من حيث الملاب�س  ت�أكد من 
الر�سمية والنظافة العامة وغيرها.

1111 احر�ص علي نيل ق�سط كافي من النوم قبل الذهاب للمقابلة 
ال�شخ�صية، فقد تخونك لغة الج�سد ولا ت�ستطيع التحكم 

بها و�أنت متعب �أو تحتاج �إلى النوم.

1212 ال�شخ�صية  المقابلة  وعمل  مرة  من  �أكثر  التدريب  عليك 
مع �أحد �أفراد العائلة �أو الأ�صدقاء، وطرح الا�سئلة المعتادة 
للمقابلة  م�ستعد  تكون  بحيث  عليها  والإجابة  المقابلة  في 

ال�شخ�صية الفعلية.
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إجراء المقابلة الفعلي: 

في هذا ال�سياق �إليك بع�ض الإر�شادات التي �ست�ساعدك على �إجراء المقابلة 
بنجاح  وهي:

11 مع . وب�إ�سمه  �سيقابلك  الذي  لل�شخ�ص  التحية  بتقديم  قم 
ابت�سامة وم�صافحة باليد. ولا تجل�س �إلا عند ال�سماح لك 

بذلك.

22 حاول خلق جو من الثقة بالنف�س والآلفة والإتزان..

33 ركز على خبراتك ال�سابقة وم�ؤهلاتك العلمية والتعليمية، .
ومهاراتك ال�شخ�صية.

44 ركز حديثك حول الم�ستقبل ولي�س الما�ضي..

55 ركز حديثك على الم�ساهمات التي يمكن �أن تقدمها لل�شركة..

66 مفاتيح . هي  المتحدث  مقاطعة  وعدم  الجيد  الإ�صغاء 
للمقابلة الناجحة.

77 على . للح�وصل  ب�شدة  ورغبتك  وحما�سك  اهتمامك  �أظهر 
الوظيفة.

88 يجب �أن توجه نظراتك �إلى عيني من يجري المقابلة معك. .
�إلى  فانظر  �أ�شخا�ص  عدة  من  مكونة  لجنة  كانت  اذا  �أما 
من يقوم بطرح ال�س�ؤال، وعند الإجابة ا�ستمر بالنظر �إليه 
�إلى �أع�ضاء اللجنة من وقت لآخر ثم  مع توزيع النظرات 

الختام مع من طرح ال�س�ؤال.

99 عليك الجلو�س با�ستقامة و في نف�س الوقت ب�شكل م�ستريح .
ولي�س م�شدود، وعدم هز الرجل والأيدي، ولا يف�ضل و�ضع 

رجل على رجل �أو تكتيف اليدين.
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1010 التكييف مع  والقدرة على  الكافية  المرونة  �أن تظهر  يجب 
مختلف البيئات والأحداث.

1111 لا تتحدث عن �أي من الم�سائل ال�شخ�صية والعائلية، �إلا �إذا 
تطلب الأمر ذلك.

1212  فكر قبل �أن تجيب، حاول �أن تتوقف قبل �أن ت�ستجيب من 
�أجل �أن تنظم �أفكارك. 

1313 في حالة عدم فهمك ل�س�ؤال ما، �أطلب مزيداً من التو�ضيح 
بدون تردد.

1414 لا ت��سأل عن الجوانب المادية للوظيفة، �إلا �إذا تطلب الأمر 
ذلك.

1515 حاول ال�سيطرة على ذاتك في الحالات التي ت�ستدعي �إثارة 
العادات الع�صبية لديك.

1616 دون ملاحظاتك ب�شكل وا�ضح.

1717 بكافة  والمجادلات  بالآخرين  نف�سك  مقارنة  عن  ابتعد 
�أ�شكالها.

1818 لازمة  غير  تفا�صيل  في  والدخول  الإ�سهاب،  عن  ابتعد 
لايتطلبها ال�س�ؤال .

1919 من  لاي�سمعك  بحيث  منخف�ص  ب�وصت  الكلام  عن  ابتعد 
من  واثقاً  وكن  مرتفع،  ب�وصت  الكلام  �أو  معه،  تتحدّث 
نف�سك , ولكن �أحذر من الثقة الزائدة فقد يتم فهمها على 

�أنها عدوانية .

2020 غادر فوراً عندما تنتهي المقابلة �شاكراً للمقابل على �إتاحة 
الفر�صة لك للتحدث معه.
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أنواع الأسئلة في المقابلات:

من الجيد دائما �أن تتوقع بع�ض الأ�سئلة ال�شائعة التي من الممكن 
طرحها عليك �أثناء المقابلة ال�شخ�صية وبالتالي من الأف�ضل لك �إعداد 

�أجوبتك عليها. وعادةً ت�شتمل هذه الأ�سئلة المتوقعة على ما يلي:

جوانب الإجابة عليهال�س�ؤال المتوقع

�إجابة موجزة وترتكز على الحياة التعليمية والمهنية ب�شكل تحدث عن نف�سك؟
�أ�سا�سي.

ما هي �أ�سباب تقدمك على 
هذه الوظيفة؟

�إجابة محددة في �إطار المعلومات التي قمت بجمعها عن 
الوظيفة ومدى منا�سبتها مع م�ؤهلاتك ومهاراتك وهدفك 

الوظيفي.

�أذكر ما تعلمته عن ال�شركة م�ستغلًا الفر�صة لتقديم المدح.ما هي معرفتك بال�شركة؟

ما الذي يجعلك م�ؤهلا 
ل�شغل هذه الوظيفة؟

�إجابة تتو�سع من خلالها في �إبراز م�ؤهلاتك ومهاراتك 
الخا�صة ذات العلاقة بالوظيفة ال�شاغرة.

�إجابة تت�ضمن محاولة لخلق انطباع جيد عن ال�شركة و�إظهار لماذا ترغب في العمل معنا؟
فهمك للعمل والمهارات الأ�سا�سية التي يتطلبها.

ما هي في نظرك نقاط 
قوتك ونقاط �ضعفك؟

من خلال تحليل الذات الذي قمت به �سابقاً ت�ستطيع تحديد 
الجوانب التي �ست�سهم في �إثراء الوظيفة ال�شاغرة )ع�وض 
فريق جيد، التعامل مع �ضغوط العمل...الخ(. وبالن�سبة 

لنقاط ال�ضعف، احر�ص �أن تكون بعيدة كل البعد عن الإخلال 
ب�أداء مهام وم�س�ؤوليات الوظيفة.

�إجابة م�ستلة من معلومات ال�سيرة الذاتية وفيها فر�صة تحدث لنا عن انجازاتك؟
للتركيز على الطموح في الإنجاز م�ستقبلًا.

تحدث لنا عن تاريخك 
الوظيفي؟

�إجابة محددة ذاكراً من هذا التاريخ ما يتعلق بجميع المهارات 
�أو الخبرات ذات ال�صلة بمجال العمل الجديد، ومبتعداً عن 

انتقاد �أ�صحاب العمل ال�سابقين.
ماذا تتوقع من ال�شركة �أن 
تقدمه لك خلال الخم�س 

ال�سنوات القادمة؟
�إجابة تعك�س درجة الطموح لديك بالرغبة في النمو والتطور 

الوظيفي في ال�شركة.
هل تقدمت لوظائف 

�أخرى؟
لا تذكر الوظائف في المجالات الأخرى، و�أذكر �أية مقابلات �أو 

عرو�ض ح�صلت عليها من �شركات مناف�سة.
ما هي �ساعات العمل 

المف�ضلة لديك؟
�إجابة محددة في �إطار قانون العمل، و�أذكر انك م�ستعد للعمل 

حتى انتهاء المهمة، مروراً ب�أي التزامات في �أوقات معينة.

الإجابة بنعم، وابد�أ بطرح ا�سئلة ا�ستف�سارية تبدي فيها هل لديك �أية �أ�سئلة لي؟
الإهتمام والتعط�ش للمعرفة من �أجل العمل.
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ملاحظة: 

     هنالك مجموعة من الا�سئلة يمكنك الرف�ض الإجابة عليها، ومنها 
ال�شخ�صية  والأمور  الج�سدية،  والمهارات  بالإعاقة  المتعلقة  الا�سئلة 

والعائلية، والا�سئلة ذات العلاقة بالدين والعرق واللون.

فيما يلي بع�ض الا�سئلة حتى تعرف المزيد عن وظيفتك:

11 للوظيفة . للعمل  للمر�شح  محددة  خ�صائ�ص  من  هل 
ال�شاغرة لديكم؟

22 هل ال�شاغر الوظيفي لديكم جديد نوعاً ما؟.

33 هل من �أ�سباب �أدت �إلى وجود هذا ال�شاغر؟.

44 هل هنالك فر�ص للترقية في هذا ال�شاغر؟.

55 هل تقومون بتقييم الأداء في �شركتكم؟.

66 هل هنالك مجالات لزيادة الراتب والمكافئات لديكم؟.

77 الخا�ص . الوظيفي  الو�صف  على  اطلاعي  بالإمكان  هل 
بال�شاغر؟

88 العمل . ب�ش�أن  قراركم  لمعرفة  معكم  التوا�صل  يمكنني  متى 
لديكم؟ 
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 الخطوة الخامسة
 التقييم والمتابعة

EVALUATION &FOLLOW UP

ما بعد إجراء المقابلة: تحتاج في هذا ال�سياق �إلى تقييم المقابلة من 
جهة، والمتابعة من جهة �أخرى.

أ- تقييم المقابلة:

يهدف هذا الإجراء �إلى تحديد نقاط ال�ضعف والقوة لديك في هذا 
المجال، لتعزيز نقاط القوة وتجنب نقاط ال�ضعف في المقابلات القادمة. 
ويحتاج تقييم المقابلة �إلى الإجابة عن الا�سئلة التالية وو�ضعها في لائحة 

للحفظ:

• ا�سم ال�شركة/موقعها/تاريخ المقابلة ووقتها؟	

• ا�سم من تمت مقابلته/من�صبه/رقم هاتفه ؟	

• كنت 	 هل  فيها  �أدائي  على  بناءً  المقابلة  على  القائم  �أنا  كنت  �إن 
��سأوظف نف�سي؟ �إن كان نعم �أو لا فلماذا؟

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

• ما الذي قمت به لترك انطباع �أولي جيد؟	

• ما الذي قمت به لبيان رغبتي في الوظيفة وحما�سي لها وثقتي 	
بنف�سي؟

• ما هو الإنطباع العام الذي خلفته؟ 	
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• الم�س�ؤول 	 �إعجاب  �أو  اهتمام  و�أثارت  قدمتها  التي  النقاط  هي  ما 
عن المقابلة؟

• علاقتها 	 تو�ضح  بطريقة  م�ؤهلات  من  �أملكه  ما  �شرحت  هل 
بالوظيفة؟ هل قدمت �أمثلة كافية لذلك؟ 

• العمل 	 �صاحب  ت�شعر  بطريقة  واهتماماتي  �أهدافي  و�ضحت  هل 
ب�أنني ��سأكون مفيد له؟

• تفيد 	 �أن  يمكن  كيف  ل�شرح  المقابلة  �أثناء  فر�ص  �أ�ضعت  هل 
م�ؤهلاتي وخبراتي �صاحب العمل؟

• عملها 	 ومجال  بال�شركة  معرفتي  با�ستعرا�ض  قمت  كيف 
ومتطلبات المن�صب المعرو�ض؟

• هل �أملك ما يكفي من المعلومات لإتخاذ قرار �صائب حول قبول 	
الوظيفة؟ �إن كان لا فما الذي علّي معرفته؟

• ب�شكل عام ما الذي �أ�شعر ب�أنني �أجدته �أثناء المقابلة؟	

• للمقابلات 	 �أف�ضل  ب�شكل  للإعداد  م�ستقبلًا  فعله  علّي  الذي  ما 
اللاحقة؟

ب- المتابعة:

         �إن المتابعة لا تقت�صر فقط على مرحلة ما بعد المقابلة، و�إنما يجب 
�إر�سالك  فبعد  البحث عن وظيفة.  تكون في كل مرحلة من مراحل  �أن 
ل�سيرتك الذاتية ور�سالة التغطية، ات�صل لتت�أكد من و�وصلهما ل�صاحب 
العلاقة. حيث �أن المثابرة والمتابعة يعني �أنك جاد ومهتم بالح�وصل على 

الوظيفة. 
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وعادة تتم المتابعة بعد �إجراء المقابلة بـ:

11 �إر�سال خطاب �شكر ل�صاحب العمل وذلك بعد يومين من .
انتهاء المقابلة. 

22 حاجاتهم . مدى  عن  وال�س�ؤال  بال�شركة  بالإت�صال  القيام 
لبع�ض المعلومات �أو الوثائق ذات العلاقة كو�سيلة للمتابعة.

�إن �شكر �صاحب العمل في كل فر�صة متاحة وبطريقة �صادقة، تفتح 
الم�ستقبلية.  �أو  �أمامك للح�وصل على الفر�ص الوظيفية الحالية  الباب 
قد  الحالي،  ال�شاغر  على  تح�صل  لم  و�إن  حتى  �إيجابية  ذكرى  فترك 
ت�ؤدي الى قيام �صاحب العمل بالات�صال بك عند توفر فر�ص وظيفية 

م�ستقبلًا.
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 الخطوة السادسة
 العرض الوظيفي

JOB OFFER

الوظيفة،  عن  البحث  جهود  من  الأخيرة  المرحلة  يمثل  وهذا 
وفيه يجب �أن تقرر قبول العر�ض الوظيفي �أو رف�ضه. ويمكنك تحديد 

ذلك من خلال مراجعة ما يلي:

11 المدة الزمنية المتاحة �أمامك للرد على �صاحب العمل بقبول .
�أو رف�ض العر�ض الوظيفي.

22 الترقية . الوظيفة ومزاياها وفر�ص  ان�سجام طبيعة  مدى 
فيها مع هدفك الوظيفي.

33 قيمك . مع  ال�شركة  ور�ؤية  ور�سالة  ثقافة  ان�سجام  مدى 
ومعتقداتك وطموحاتك.

44 مدى ر�ضاك عن راتب الوظيفة والمزايا والحوافز فيها. .

الت�أكد  عليك  يجب  الوظيفي.  العر�ض  على  موافقتك  حالة  وفي 
من ح�وصلك على هذا العر�ض مكتوباً. كما يمكنك قبل توقيع العر�ض 
الوظيفي التفاو�ض حول المزايا التي �ستح�صل عليها )زيادة الراتب، بدل 

�سكن، بدل نقل، ت�أمين اجتماعي وغيرها(. 
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عوامل الرفض في التوظيف
العمل  �صاحب  رف�ض  الى  ت�ؤدي  التي  العوامل  من  مجموعة  هنالك 

لتوظيفك وهي:

11 �سيرة ذاتية غير مثيرة للجذب والإنتباه..

22 �إهمال كتابة ر�سالة التغطية المرفقة مع ال�سيرة الذاتية، �أو .
كتابتها ب�شكل رديء.

33 المظهر ال�شخ�صي المفتقر �إلى الأناقة وجذب الإنتباه..

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

55 عدم القدرة على التعبير عن النف�س بو�وضح..

66 عدم وجود هدف وظيفي وا�ضح وتخطيط مهني �سليم..

77 غياب الحما�س و�إظهار ال�سلبية وعدم المبالاة..

88 انعدام الثقة والإتزان النف�سي والع�صبي وفقدان ال�سيطرة .
ب�سهولة.
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99 التركيز المفرط في التفاو�ض على الراتب والمزايا الوظيفية..

1010 الن�ضج  عدم  و�إظهار  ال�صادقة،  والمجاملة  اللباقة  انعدام 
المهني.

1111 الإ�ساءة لأ�صحاب العمل ال�سابقين.

1212 �إظهار عدم القدرة على اتخاذ القرار ب�شكل حا�سم.

1313 انعدام المرونة وح�س الفكاهة وعدم تقبل الإنتقادات.

1414 نق�ص المعارف ذات العلاقة بمجال التخ�ص�ص.

1515 عدم ايلاء �أي معرفة �أو اهتمام بال�شركة. 

1616 �إجابات مفتوحة وغير محددة على ا�سئلة المقابلة.

1717 انعدام �أو �ضعف المتابعة ما بعد المقابلة.
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إرشادات البداية الوظيفية الناجحة
يكتنفه  �أمراً  بال�شركة  جديد  كموظف  الوظيفية  بدايتك  تعتبر 
بع�ض الغمو�ض والخوف. ولتبديد  ذلك وتحقيق معدلات النجاح الذي 

تطمح �إليه، �إليك الإر�شادات التالية:

• كن في الوقت المحدد للعمل ولا تكن ال�شخ�ص الأول الذي يغادر 	
عند انتهاء الدوام.

• الو�صف 	 على  الإطلاع  خلال  من  بعملك  المعرفة  وا�سع  كن 
الوظيفي وملازمة و�س�ؤال رئي�سك في العمل.

• حيث 	 من  فيها  تعمل  التي  ال�شركة  لثقافة  وفاهما  مطلعاً  كن 
القيم والمعتقدات و�أ�ساليب الإت�صال والتوا�صل فيها.

• تعلم من زملاء العمل وتعاون معهم وتعرف عليهم.	

• ليكن مظهرك لائقاً با�ستمرار وتعاملك يت�سم بالتوا�ضع.	

• كن متفاني في �أداء واجباتك وم�س�ؤولياتك ب�إتقان وحرفية عالية.	

• ا�ستمع و�أن�صت �أكثر من الم�شاركة في الحديث.	

• كن مبادراً ومتحم�ساً واعمل بجد.	

• تمتع ب�أخلاقيات المهنة والوفاء بالوعود في حدود طاقاتك.	

• في 	 عملك  �سياق  في  وجذرية  كبيرة  تغيرات  �إجراء  تحاول  لا 
الأ�سابيع الأولى.

• بهدوء 	 خلل  �أي  معالجة  وحاول  وظيفتك،  من  ال�شكوى  تجنب 
وروية.
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     و�أخيراً، لن يقف الأمر بك عند هذا الحد، بل يجب عليك �أن ت�سلح 
نف�سك بالو�سائل ال�ضرورية للإ�ستمرار في التطور والتعلم. �إن التنمية 
التدريبية  والدورات  الندوات  ح�وضر  خلال  من  للمهارات  الم�ستمرة 
والقراءات و�أن�شطة تنمية العلاقات والتركيز على المجالات المهنية التي 
تواجه �صعوبة فيها �ستقويك وتحافظ على قدرتك التناف�سية في �وسق 
العمل. وللتعرف على مجموعة من البرامج والم�ؤ�س�سات وال�صناديق في 
المملكة العربية ال�سعودية والتي يمكنك الا�ستفادة منها في مجال التنمية 

والتطوير المهني والتوظيف، الرجاء الإطلاع على مرفق رقم )3(.
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 مرفق رقم )1(
نموذج مب�سط ل�سيرة ذاتية

الا�سم كاملًا

البيانات ال�شخ�صية: 
تاريخ الميلاد:الجن�سية: 

الحالة الاجتماعية: الجن�س: 
البريد الإلكتروني:العنوان: 

رقم الموبايل:رقم الهاتف: 

الهدف الوظيفي:

الم�ؤهلات العلمية: 

- ا�سم المدر�سة/ الجامعة، الق�سم  )تاريخ الح�وصل عليه(	

           التخ�ص�ص                                 التقدير

- ا�سم المدر�سة/ الجامعة، الق�سم  )تاريخ الح�وصل عليه(	

           التخ�ص�ص                                 التقدير

الخبرات العملية: 

- ا�سم الجهة، المدينة  )من تاريخ/ �إلى تاريخ(	
الم�سمى الوظيفي

المهام والم�س�ؤوليات

- ا�سم الجهة، المدينة  )من تاريخ/ �إلى تاريخ(	
الم�سمى الوظيفي

المهام والم�س�ؤوليات
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الدورات التدريبية وور�ش العمل: 
- ا�سم الجهة المنظمة، المدينة  )من تاريخ/ �إلى تاريخ(	

م�سمى البرنامج التدريبي-ور�شة العمل

- ا�سم الجهة المنظمة، المدينة  )من تاريخ/ �إلى تاريخ(	
م�سمى البرنامج التدريبي-ور�شة العمل

المهارات:
• اللغة	

- 	
- 	

• الحا�سب	
- 	
- 	

• �أخرى	
- 	
- 	

معلومات �أخرى:

جوائز ح�صلت عليها �أو �شهادات �شكر 

الاهتمامات والن�شاطات:

المعرفون:

− ا�سم ال�شخ�ص، الم�سمى الوظيفي، جهة العمل	
     هاتف، فاك�س، بريد �إلكتروني

− ا�سم ال�شخ�ص، الم�سمى الوظيفي، جهة العمل	
     هاتف، فاك�س، بريد �إلكتروني
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 مرفق رقم )2(
نموذج لر�سالة التغطية

الا�ســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم:
العنـــــــــــــــوان كامـــــــلًا:
رقــــــم الهــــــــــــــاتـــــــــــف:
رقــــــم الفــــــــــــاكــــــــــ�س:
البريد الإلكتروني:

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

ا�ســــــــــم المديـــــــــــــر: .....................

ا�ســـــــــــم ال�شركــــة: .....................

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

ال�شارع: ...............................
�سعادة............................................ المحترم:

في �سياق ما تم �إعلانه في موقع �شركتكم الإلكتروني بتاريخ .............. 
الرد  وي�شرفني  ي�سعدني  ف�إنه  لـوظيفة..............................،  حاجتكم  عن 

على �إعلانكم ب�ش�أن رغبتي بالتقدم لهذا ال�شاغر الوظيفي لدى �شركتكم . 

مع العلم ب�أن م�ؤهلاتي العلمية وخبراتي العملية تتنا�سب ب�شكل كبير 
 ..................... درجة  �أحمل  �أنني  حيث  الإعلان.  في  �إليه  تحتجون  ما  مع 
في  �سنوات   )....( لمدة  عملية  خبرة  ولدي   ،.................. تخ�ص�ص  في 
ال�شاغرة  بالوظيفة  العلاقة  ذات  المهارات  من  العديد  ولدي  مجال............، 
لديكم مثل......................... مع العلم ب�أنني مهتم جدا بالعمل لدى �شركة 

تعمل في هذا المجال، ف�ضلًا على ال�شهرة الكبيرة لكم ك�أ�صحاب عمل. 

ممتناً  و��سأكون  الإطلاع،  من  لمزيدٍ  الذاتية  ال�سيرة  ل�سعادتكم  ومرفق 
للمقابلة معكم للتعرف على قدراتي بتف�صيل �أكثر. و�أعلمكم �أنني �إذا لم ا�سمع رداً 
منكم بعد عدة ) �أيام ( ف�إنني ��سأت�صل للت�أكد من و�وصل الر�سالة وال�سيرة الذاتية. 
ب�إت�صالكم  �سعيداً  ف��سأكون  المعلومات،  من  بمزيد  رغبتم  �إذا  الوقت،  ذلك  وخلال 

معي.

�شاكرا لكم اهتمامكم بطلبي، والوقت الذي �أعطيتموني �إياه.
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 مرفق رقم )3(
قائمة لبع�ض البرامج والم�ؤ�س�سات وال�صناديق في المملكة العربية 

ال�سعودية في مجال التنمية والتطوير المهني والتوظيف.

�صندوق تنمية الموارد الب�شرية
https://www.hrdf.org.sa/

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

وزارة الاقت�صاد والتخطيط
https://careers.mep.gov.sa/ar/

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

الهيئة العامة لل�سياحة والتراث الوطني-البرامج المنتهية بالتوظيف
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�صل بن بندر بن عبدالعزيز للتنمية المجتمعية
http://www.pfp.org.sa/events.aspx

الهيئة ال�سعودية للمهند�سين-توظيف
https://www.saudieng.sa/Arabic/EngineerCorner 

/Pages/الفر�ص-الوظيفية-للمهند�سين.aspx

�أرامكو ال�سعودية-التوظيف
http://www.saudiaramco.com/ar/home/careers.html

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

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