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אאא 

يرة الذاتية هو مساعدتك       للسيإن الهدف الأساس  

 في الحصول على مقابلة شخصية مع متخذ   

قرار التوظيف في الشركة التي ترغب في   

 والسيرة الذاتية تعمل على تحقيق   . العمل معها

هذا الهدف من خلال مجموعة من الوظائف     

  :أهمها

• : 

قية ومختصرة   تقوم السيرة الذاتية برسم صورة واضحة عنك لرب العمل بطريقة منط    

الجوانب الشخصية وأهم المعلومات عن مؤهلاتك ومستوى تعليمك وخبرتك وحتى               عن

تعتبر السيرة الذاتية أحد مفاتيح النجاح للمرشح، لأن تقييم رب العمل سيأتي           هواياتك ، 

  ." جاهزة عند الطلب   " وحسب سرعة تقديمها  " الجيد"ذاتية حسب عرضها    من سيرة 

• א: 

 إن صاحب العمل لديه متطلبات ومعايير أداء خاصة يشترط توافرها في شاغر الوظيفة    

 والسيرة الذاتية من خلال إظهار قدراتك ومؤهلاتك وخبراتك لصاحب العمل تعمل على      

مساعدتك في الحصول على دعوة لمقابلة صاحب العمل أو المسئولين عن التوظيف في                

 السيرة الذاتية ما هي إلا ملخص عن بياناتك وخبراتك      العمل التي تتقدم إليها، ف   جهة

 وإمكانياتك وهي احد أهم الوقفات مع النفس فيجب أن تعبر عما بداخلك وعن أحلامك        
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 وآمالك ، ولكن لكي تنجح في إعداد السيرة الذاتية يجب عليك أولاً أن تراجع جيداً ما                    

وذات القيمة وحاول أن       هي المتطلبات في تلك الوظيفة وحدد المؤهلات التي لديك        

  . لصاحب العمل   تبرزها

• א: 

 ولكن السيرة   . السيرة الذاتية مهما كانت جودتها لن تحصل لك على وظيفة بمفردها         

 الذاتية الجيدة سوف تجذب انتباه مدير التوظيف وتحصل لك بهذه الطريقة على مقابلة             

 اتك ومؤهلاتك لصاحب العمل     والهدف من السيرة الذاتية هو أن توضح إنجاز         . شخصية

  .المرتقب، وإذا أعجب صاحب العمل ما يراه فيها فسوف يطلب مقابلتك وجها لوجه      

 يتعين عليك أن تظهر لصاحب العمل      . اعتبر سيرتك الذاتية بمثابة كتيب للدعاية لك     

واستراتيجيتك يجب أن تكون إبراز الخبرات    . المرتقب إنجازاتك ومجال خبراتك

   .ى يبحث عنها صاحب العمل هذا بالذات     الت والمهارات 
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אאא 

هو التعبير الأكثر شيوعا     (C.Vوالتي تعني حرفيا مسار حياة الفرد أو     ( السيرة الذاتية    

هي العنوان    (resume) إن كلمة الولايات المتحدة ف  للاستخدام في أوروبا، أما في 

بالمعلومات  ) أو وكلائهم  ( أصحاب العمل المرتقبين     المعتاد، والغرض منه هو تزويد  

مقدم السيرة الذاتية وعن إمكاناته فهي بيان أو تقرير        الكافية التي تثير الاهتمام عن 

المعلومات الشخصية عن تاريخ عمل ومؤهلات شخص      شخصي موجز يستعرض بعض

، وان الغاية من صياغة السيرة الذاتية        ي الحصول على عمل أو وظيفة معينة    يرغب ف

وقد تكون هذه المرحلة في شكل       . التوظيف هو الانتقال إلى المرحلة التالية من عملية      

شكل استمارة توظيف ترسل لنا أو قد        اجتماع غير رسمي أو حديث هاتفي أو ربما في     

  .نستدعى لمقابلة شخصية رسمية 

. التوظيف غاية من صياغة السيرة الذاتية هو الانتقال إلى المرحلة التالية من عملية               وان ال  

شكل   وقد تكون هذه المرحلة في شكل اجتماع غير رسمي أو حديث هاتفي أو ربما في    

  .استمارة توظيف ترسل لنا أو قد نستدعى لمقابلة شخصية رسمية      

 م والتواصل مع الآخرين، فالسيرة  وسيرتك الذاتية هى أيضا مثال لمهاراتك فى التنظي  

 الذاتية المكتوبة بإتقان وحرفية تعطى فكرة لصاحب العمل أنك ستصبح موظفا يحوز    

 وبالمثل فإن السيرة الذاتية المكتوبة بإهمال هى وسيلة سريعة لكى تحرم نفسك    . التقدير

معظم  بقك فيفالسيرة الذاتية أداة تسويقية تس      . من المشاركة فى السباق حتى قبل أن يبدأ    

تؤدي إلى    الأحوال لمقابلة أرباب الأعمال فهي أداة مهمة لتسويقك ، لذا فإنه ينبغي أن    

  .جذب الانتباه إليك وإلى مواهبك وقدراتك      

http://c.v/
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אאא 

جميع  مع تنوع الخبرات الوظيفية المتاحة الآن فلا يوجد شكل واحد للسيرة الذاتية يناسب             

 غم من ذلك فهناك طرق متعارف عليها لترتيب المعلومات فى   الأشخاص، ولكن وبالر 

  .سيرتك الذاتية لكى تبرزها فى أفضل شكل ممكن   

الوظيفى،   والأسلوبان اللذان يحظيان بأكثر اهتمام ومناقشة هما الشكل الزمنى والشكل            

 ـ . ولكل منهما مزاياه وعيوبه فيما يخص طريقة عرض البيانات الجمع   الأسلوب الثالث 

شعبية فى   الأسلوبين السابقين ـ هو محاولة للتوفيق بين الأسلوبين وهو أسلوب لاقى      بين

  .السنوات الأخيرة 

• אא  

 هذا هو أكثر أشكال السيرة الذاتية شيوعا والشكل المفضل لدى أصحاب العمل ، ففى                   

 لمتقدمالشكل الزمنى يسلط الضوء على الخبرة الوظيفية، ويتم عرض التاريخ الوظيفى ل            

  .بترتيب زمنى عكسى بحيث توضع أحدث وظيفة فى أعلى القائمة   

تتقدم  الشكل الزمنى يناسبك إذا كانت أحدث خبرة وظيفية لك لها علاقة بالوظيفة التى           

المرتقب  إليها وإذا كنت تود الاستمرار فى نفس الخط الوظيفى أو مثيله، فصاحب العمل      

  .يف تقدمت فى عملك واكتسبت خبرات جديدة   يمكنه أن يرى بسهولة ما قمت بعمله وك 

وعلى الرغم من شعبية هذا الشكل إلا أن هناك بعض الأسباب التى قد تجعله غير          

إذا كنت فى بداية دخولك إلى ساحة العمل من المدرسة، فإن مثل هذه السيرة            . لك مناسب

ائف ليست لها    ستبرز افتقارك إلى الخبرة، أو ربما تكون قد عملت حديثا فى وظ      الذاتية 

إذا كنت تعود مرة أخرى إلى ساحة العمل بعد فترة    . بالوظيفة التى تتقدم إليها  علاقة
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من التغيب فإن مثل هذه السيرة الذاتية سوف تبرز فترة التغيب والسكون،         طويلة 

  .الفراغ فى تاريخك الوظيفى بشكل أكثر وضوحا     وستظهر فترات

ذلك    لعديد من الوظائف قصيرة الأجل فإن من شأن   وبالمثل إذا كان تاريخك الوظيفى به ا   

 أن يؤدى بصاحب العمل المرتقب إلى التساؤل عن قدرتك فى المحافظة على وظيفتك         

أما وجودك فى وظيفة واحدة على مدى فترة طويلة من الزمن فى     . والاستمرار فيها

  .موضوع قد تكشف عمرك إلى حد ما وربما لاتشعر أنت بالراحة إزاء هذا ال        شركة ما

خلال  هذا النموذج يعطي صورة واضحة عن جهات العمل التي عملت بها وما أنجزته          

جهات  تلك الفترات، ويعتبر هذا النموذج منطقياً وسهل لمتابعة القارئ، والكثير من  

  للترتيب الزمني الخطوات التي يجب إتباعها عند كتابة السيرة الذاتية طبقاً          . العمل تفضله

  . ة وانتقل لما يسبقها تباعاً مع التركيز على الوظائف الحالية      إبدأ بآخر وظيف  •

  . أذكر بالتفاصيل الوظائف الأربع أو الخمس السابقة فقط       •

  . لا حاجة لذكر تغير وظيفي حدث داخل نفس العمل      •

  . لا تذكر التفاصيل المشتركة بين نفس العمل    •

ك الكاملة على   ركز على القدرات والمسئوليات الرئيسية التي توضح قدرات         •

  . العمل  إنجاز

ضع الوظائف المستهدفة في ذهنك عند وصف الوظائف والإنجازات السابقة           •

  . على الإنجازات المرتبطة بهذه الوظائف     مع التركيز

السنوات     إذا كنت قد أتممت أحد الدراسات أو الدرجات العلمية التي تتعلق بالوظيفة خلال          

فتوضع   مقدمة السيرة الذاتية وأما الدراسات الأخرى    الخمس السابقة يجب أن تذكرها في  

  .في نهاية الصفحة
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א 
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• אא  

 هذا الشكل لا يتبع خطا زمنيا متصلا ولهذا فهو يبرز إنجازاتك ومهاراتك، أما            

وتوضع مهاراتك وخبراتك    .  فيكتب بشكل موجز أو يتم تجنبه تماما الوظيفي تاريخك 

  بداية سيرتك الذاتية، في)  ذلك الخبرة التعليمية   فيبما (بالنسبة للوظيفة الحالية   الهامة

  تتقدمالتي وتنظم بحيث يستطيع صاحب العمل أن يرى مدى ارتباط مهاراتك بالوظيفة        

فى السيرة الذاتية ذات الشكل الزمنى قد ينظر صاحب العمل ببساطة إلى              . (إليها

ربما ). لمعرفة إذا كانت لديك الخبرة التى يبحث عنها     التى عملت بها من قبل   الوظائف 

كتابة السيرة الذاتية ذات الشكل الوظيفي مجهودا أكبر ولكنها تعطيك حرية تسليط          تتطلب

  .على مواهبك بدلا من التركيز على خبراتك الوظيفية التى حصلت عليها حديثا        الضوء 

عالة بشكل خاص إذا كنت قد   فالوظيفي  ويمكن أن تكون السيرة الذاتية ذات الشكل      

 هذه الحالة ستسمح لك بإلقاء الضوء على          ففيفى عدد من الوظائف المتشابهة،       عملت

ولكن   .  ممتلئ بالوظائف المتشابهةوظيفيجدوى منه لتاريخ  بدلا من عرض لا  مهاراتك

الذاتية ذات الشكل الوظيفى قد تثير فى ذهن صاحب العمل تساؤلات عما إذا كنت            السيرة 

إخفاء بعض المعلومات، ولايعنى هذا أن السيرة الذاتية ذات الشكل الوظيفى يتم           ريدت

ولكن صاحب العمل الذى يبحث عن تاريخ وظيفى واضح      . أو أنها بلا تأثير  تجاهلها

لايعجبه هذا الشكل، خاصة إذا استخدمته لإخفاء حقيقة افتقارك إلى الخبرة أو                المعالم قد 

  .ل فى تاريخك الوظيفى فترات طويلة بلا عم  وجود 

  المعكوس فاستعمله بدلا من الشكل   الزمني إذا لم يكن لديك اعتراض على الشكل      

  فربما جعلت سيرتك الذاتية الوظيفي أما إذا كنت ماتزال معجبا بفكرة الشكل   . الوظيفى 

  .أكثر جاذبية عن طريق دمج الشكلين وعمل سيرة ذاتية تجمع بينهما        
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 قاً للمجال الوظيفي يبرز المجالات الأساسية للإنجازات  وضع السيرة الذاتية طب  

  . وأوجه القوى وتسمح لك بترتيبهـا بالطريقة المثلى التي تساند أهدافك الوظيفية         

  . استخدم أربع أو خمس فقرات كل فقرة تختص بمجال رئيسي لإحدى خبراتك       �

تخصص  أذكر في كل جزء الوظائف السابقة بترتيب الأهمية بالمقارنة مع ال      �

  . العمل به وأشرح باختصار    الذي ترغب 

في كل جزء متخصص ركز على الإنجازات والنتائج والقدرات التي لها علاقة     �

  .بالوظيفة المستهدفة   مباشرة

من الممكن ذكر إنجازات أخرى بدون ذكر إذا كانت من خلال وظيفة أو من             �

  . آخر خلال مجال 

ات العلمية التي تتعلق بالوظيفة    إذا كنت قد أتممت أحد الدراسات أو الدرج        �

السنوات الخمس السابقة يجب أن تذكرها في مقدمة السيرة الذاتية ، أما            خلال

  .الأخرى فتوضع في نهاية الصفحة  الدراسات 

 أذكر بإيجاز خبراتك العملية السابقة في أسفل السيرة الذاتية موضحاً التواريخ        �

  . والموقع الوظيفي  

 ابقة مهمه لاتذكرها في السيرة الذاتية وأجل ذكرها   إذا لم يكن لك خبرات س    �

  . للمقابلة الشخصية  

  . أكتب سيرتك الذاتية في صفحة واحدة بقدر الإمكان أو صفحتين      �
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 عندما ترغب في الاستمرار في نفس { المواقف التي يفضل فيها استخدام هذا النوع  

   }مجال العمل السابق   

  .  حقيقيالتاريخ الوظيفي يظهر تطور ونمو    �

  . الوظائف السابقة ذات مكانة مرموقة    �

  . اسم المنشأة السابقة وصاحبها له صدى كبير     �

  . عندما تريد التركيز على التاريخ الوظيفي    �

  يفضل فيها استخدام هذا النوع     المواقف التي لا  

  . عند البحث عن وظيفة لأول مرة    �

  . عند تغيير مجال العمل  �

  . عمل لفترة زمنية عندما تكون قد توقفت عن ال   �

  . عندما لا تريد التركيز على التواريخ     �

  . عندما تغير الوظائف بصورة متكررة    �
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אא  
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אאאא 

 السيرة الذاتية التى تجمع بين الشكلين الزمنى والوظيفى هى سيرة ذاتية ذات شكل              

يفى موجز، وفيها تعرض المهارات والإنجازات    وظيفي ولكن أضيف إليها تاريخ وظ  

يجب عليك أن توضح أين ومتى عملت ونوع الوظيفة         . يتبعها التاريخ الوظيفى  أولا ثم 

تؤديها، فمن شأن هذا أن يقلل من مخاوف صاحب العمل وقلقه إزاء خبراتك،         التى كنت

. تى تتقدم إليها  أن تبرز مواهبك وكيف يمكنك استخدامها فى الوظيفة ال      ويسمح لك أيضا   

أن معظم أصحاب العمل يفضلون السيرة الذاتية ذات الشكل الزمنى إلا          وعلى الرغم من 

  .بديل جيد للسيرة ذات الشكل الوظيفى        أن هذا الشكل هو    

  المواقف التي يفضل فيها استخدام هذا النوع     

  . أجل الوظيفة المحددة      عندما ترغب في إعطاء أنطباع مؤثر من   �

  .  نوعية الوظيفة واضحة    عندما تكون   �

  وظيفة مستعد لوضع سيرة لكل      �

  . تمتلك مهارات وليس لديك خبرات كثيرة   �

  : المواقف التي لايفضل فيها استخدام هذا النوع     

 . واضحة   عندما تكون أهداف الوظيفة غير     �

  . عندما ترغب في سيرة ذاتية موحدة لكل وظيفة      �

  . ات التي تمتلكها المهارات والقدر   عندما تكون غير واثق من      �

  . عندما تكون مبتدئ وتمتلك خبرات محددة     �
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אאאאא 

يجب ألا يكون تنظيم سيرتك الذاتية ارتجاليا وخلال       

لذلك   . مخططاتك المستقبلية   دقائق، وذلك لأنها تمثل أساس     

من الواجب تخصيص بعض الوقت والتركيز على ما      

فإذا أردت أن تحصل على      . مر إنجاز هذا الأ  يساعدك في 

: التاليتين سيرة ذاتية جيدة يجب أن تتحلى بالصفتين  

الوسائل اللازمة لكتابة سيرتك الذاتية       . التركيز والروية  

سيرتك الذاتية على شكل ورقة مطبوعة        يجب أن تكون  

وفي حال   . ( عن طريق الحاسب أو الآلة الكاتبة   ( بعناية 

 ، استعن بصديق مقرب أو      عدم توفر هذه الإمكانية لديك     

بحاجة لعدة نسخ منها    وإذا كنت  . شخص اختصاصي

لأن مكاتب التوظيف   ولا تفكر بتصوير السيرة الأصلية، . فاطبعها بعدد النسخ المطلوبة  

لإنشاء سيرة ذاتية كاملة  الوثائق التي تحتاجها . لن تقبل بها حتى ولو كانت بنفس الجودة 

• التدريب العملي المنجز     رأي وتقدير المشرف على   • الشهادات التي حصلت عليها       • 

شهادات   , الأعمال السابقة   عقود • التقارير الموثقة عن التدريبات المنجزة    • الأبحاث 

المذكورة عن المؤسسات التي        عليك بالحذر يجب أن تكون المعلومات     -• حسن السلوك   

تحقق من مصادر     : الثقة • . عملت لديها معلنة للعموم، وليست سرا من أسرارها        

لا تنوه عن     تحقق مثلا من أن المؤسسة س مشهورة في مجال صنع الإطارات،          . وثائقك

وكتاباتك، ولا   عليك أن تكون مخلصا في عناوينك   : الأمانة . ذلك قبل التأكد من صحته   

الوظيفة المعلنة    راجع متطلبات  . تزور بأرقام نتائجك لأنه من السهل التحقق من ذلك     

  ت ذات القيمة بالنسبة لصاحب العمل     وحدد المؤهلا  
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. قم بتحديد مجال العمل الذي ترغبه و الذي تحبذ أن تكمل فيه حياتك العملية           �

  المعروف أن الشركات ترغب في الأشخاص ذوي الرغبات الواضحة       فمن

و ابحث بشكل دقيق عن   . قم ببعض الدراسات قبل التحدث إلى الشركات      �

. معرفتك لنشاطها الأساسي والمنافسين لها   اخترتها وتأكد من  الشركات التي 

تعريف مختصر عن معظم الشركات المشتركة   وستجد على مواقع التوظيف   

  .الإنترنت فيه أو ستكون موصلة من خلاله بموقعها على    

אאא 

يجب توضيح المؤهلات والقدرات التي تجذب اهتمام صاحب العمل وليس المؤهلات             

 الخطوات التنفيذية لتحقيق هذا المبدأ       . تميزك بشكل عام متضمناً إنجازاتك السابقة      يالت

  يجب أن تحمل سيرتك الذاتية رسالتين لصاحب العمل     

  .أنك تمتلك القدرة على إنجاز العمل المطلوب منك        �

  . أنك تستطيع تحقيق نتائج ملموسة   �

 تي تساعد على إنجاز العمل    حدد مهاراتك وقدراتك ومعلوماتك في سيرتك الذاتية ال     

  :قبل البدء الفعلي في كتابة السيرة الذاتية تذكر الأشياء التالية       المطلوب 

o          السيرة الذاتية ملخص عنك فاجعلها مختصرة على ألا تغفل إبراز نقاط القوة

  فيك

o      السيرة الذاتية مكتوبة فاجعلها سهلة القراءة والفهم  

o     مل فاجعلها مقنعة وفعالة السيرة وثيقة لتسويقك عند أصحاب الع  
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o             السيرة الذاتية تعكس شخصيتك فلا تبخل في إعدادها بالوقت والتفكير والجهد

لأن الإهمال واللامبالاة في إعدادها قد يكون له آثار عكسية كبيرة في       وذلك  

 تسويق قدراتك 

אאא 

  والمهارات والدراسات السابقة      ليس من المفروض في السيرة الذاتية أن تسرد الأعمال          

 فقط ولكن يجب أن يتم ربطها بالوظيفة المستقبلية المستهدفة وذلك بأن توضح كيف من            

  . الممكن أن تفيد تلك المهارات والخبرات والدراسات في إنجاز العمل الجديد          

• אאא  

تفصيلياً  هارات والوظائف السابقة والخبرات   في السيرة الذاتية لا يجب أن تذكر كل الم  

الوظيفة    بل يجب أن تذكر كل المهارات والوظائف السابقة والخبرات التي ترتبط وتخدم     

  . المستهدفة وتكون النقاط واضحة عند ذكرها     

التي   الخطوات التنفيـذية لتحقيق هذا المبدأ قم بإعداد قوائم تتضمن المهارات والقدرات     

 لازمة لمجالات عمل مختلفة لوضعها في سيرة ذاتية مختلفة مناسبة      تتحلى بها وال  

  . لوظائف متعددة  
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אאא:  

o       حدد الصورة التي تريد أن تظهر بها أمام الآخرين

يحب عمله أو    في المجال الوظيفي مثل موظف جاد     

موظف مبتكر ولديه قدرات فنية وشخصية مرحة   

  المواعيد   فظ على أو مرن ومتعاون ويحا  

o   كيف تحب أن تسوق نفسك؟!  

o         ما الأشياء المهمة التي تستطيع أن تقدمها إلى

  الشركة التي تريد العمل بها؟   

o  كيف تظهر نقاط القوة بطريقة فعالة؟  

אאאW 
 

•  :  

o   عيا الاسم ويفضل أن يكون ربا  

o     الحالة الاجتماعية وعدد الأطفال  

o   العنوان ويغطي:  

o        بريد المنزل أو العمل الحالي أو الجامعة  

o رقم الهاتف ورقم الفاكس  

o  البريد الألكتروني  

o  الجنسية  
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• אאאא:  

o         اسم المدرسة أو الجامعة التي تخرجت

  فيها مع تحديد مكانها 

o   علمية التي حصلت عليها في    الدرجة ال

  هذه الجامعة  

o    تاريخ تخرجك والتخصص الذي درسته  

 - W      وتشمل المناصب التي

فيها مع  تقلدتها وأسماء الشركات التي عملت 

التي   عناوينها وكذلك أنواع الأعمال والأنشطة والمسؤوليات التي قمت بها والمهارات            

 ومات المهمة التي يبحث عنها كل صاحب عمل   وتعد هذه من المعل   . اكتسبتها

  .والمسؤولون عن التوظيف      

   Fאא א E    وهنا يمكن الإشارة إلى كل الامتيازات 

والجوائز المهمة التي حصلت عليها مع مراعاة تجنب ذكر أي أسماء شخصية كمراجع               

مثلة الجوائز والامتيازات ما      ومن أ . طلب منك صاحب العمل ذلك في وقت لاحق       إلا إذا  

  :يلي

o    جوائز وشهادات تقدير 

o  منح دراسية  

o وقوائم   الأكاديمية وائح الشرف    ل 

  المتميزين
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אW 

على القيام   الإنسان يمكن تعريف المهارة بأنها عبارة عن قوة أو قدرة مكتسبة تساعد      

تحقيقه من  الذي يمكن  هنا يجب التعريف بهذه المهارات و   . بعمله بطريقة فعالة ومؤثرة

التي    خلال استعراض إنجازاتك الماضية والحاضرة ، وكذلك حصر الجوائز والمكافآت         

  ذلك   حصلت عليها ، وتساعد الإجابة عن الأسئلة التالية ، على سبيل المثال ، في إبراز          

o    ما أفضل الأشياء التي تجيد عملها؟  

o      ما الشيئ الذي تحب أن تعمله ولماذا؟  

o  التي تستغرق منك وقت قليل ويمكن القيام بها بدون صعوبة؟    ما الأعمال  

o        ما هي اللغة أو اللغات التي تجيدها إلى جانب اللغة العربية؟  

 ـ فلابد أن يكون هدفك واضحا فى خطابك     "لهدفك"تجنب كتابة جملة مبهمة  �

أحاول   "الجمل الغامضة مثل   . فكن محددا" الهدف"إذا قررت إضافة    .التمهيدى

لاتضيف أى   " أبحث عن عمل يرضينى  "أو    " التسويقية دة من مهاراتى  الاستفا

  .انطباعا بأنك انسان غير واثق من نفسه   شئ لسيرتك الذاتية بل يمكن أن تترك  
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אאאא 
 

אאאא :  

الشكل الخارجي للسيرة الذاتية هام جدا لتقديمك بشكل محترف فيجب أن يكون               �

  ذابا ج

يجب كتابة السيرة الذاتية باستخدام     �

 Word الكمبيوتر وباستخدام برنامج  

ولا   . طباعة المستند بوضوح    وأن تتم 

 Excelتستخدم أبدا برامج أخري مثل   

, P Point   تفادي عمل    أيضا

تصحيحا بخط اليد علي مستند السيرة      

  . ةالحل هو إعادة الطباع      , بالإهمال الذاتية بعد طباعته لأنه يوحي   

استخدم ورق أبيض فقط لكتابة سيرتك الذاتية ولا تستخدم أبدا الورق الملون أو                 �

  .الخلفيات والرسومات   ذو 

  .عند كتابة بياناتك لتكون بشكل منظم    Space bar بدلا من  Tab استخدم زر  �

الكتابة تكون بالخط الأسود فقط ولا تستخدم الظلال والخطوط المائلة ولا             �

  .ت أو غيرها صورا أو رسوما    تضيف

إلا لبعض  Underlined والمسطر  Bold قلل من استعمال الخطوط الثقيلة     �

  .العناوين فقط 

لا تعذب صاحب العمل باستخدام خطوط غريبة وصغيرة الحجم ولكن استخدم          �

في كتابة كل     CAPITAL LETTERSتستعملوبالطبع لا   14  أو 12فونت 

  .السيرة الذاتية باللغة الإنجليزية   



אאא 
 

אאאא  25

أرسل   ,  الوقت بعد لإرفاق صور من الشهادات التي حصلت عليها          لم يحن  �

  .فقط أما باقي المستندات فأرسلها عندما يتم طلبها منك   سيرتك الذاتية  

 ، فكثير من الأحيان يمر)التى تزيد عن ستة أو سبعة أسطر  (تجنب الفقرات الطويلة  

 ذا فإذا وضعت بياناتك    مديرو التوظيف بأنظارهم مرورا سريعا عبر السيرة الذاتية، وله         

 إذا  . على شكل أجزاء صغيرة يسهل التعامل معها فستزداد فرصة قراءة سيرتك الذاتية        

اضطررت إلى عمل نسخ من سيرتك الذاتية تأكد أن هذه النسخ نظيفة وواضحة، فحتى             

 يفضل عند عمل السيرة الذاتية        • السير الذاتية تنسيقا قد تدمرها آلة النسخ الرديئة         أفضل

  .بتعاد عن الصور والزخرفة الزائدة     الا

•       א  א  
א.  

طريق  روج لقدراتك عن  : التركيز على الإيجابيات : نصائح عامة لكتابة السيرة الذاتية       

التفاعل   و التركيز على الإنجازات الإيجابية التي قمت بها خلال فترة العمل، الدراسة أ         

أو    مع المجتمع، وتجنب ذكر السلبيات كإنهاء عقد العمل أو خلاف مع مديرك السابق        

  .حتى ذكر معدلك الدراسي المتدني    

• אאא:  

 لا تقتصر على ذكر المسئوليات التي قمت بها ولكن اذكر الأشياء والأنشطة التي قمت     

دائماً    أفعال الحركة -. قيقاً في ذكر الإنجازاتبإنجازها خلال القيام بالمسئوليات وكن د

 أشرفت، نظمت، خططت، : عليك ابتداء الجملة بأفعال تدل على نشاطك وقدراتك مثال   

  .طورت، أنشأت
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• אאW 

لا تذكر • . الطويلة  استعمل مفاتيح الكلمات والاختصارات عوضاً عن الجمل   

  . "أنا"كلمة 

• אא.  
• אאאFאE  

 استعمل اللغة المرتبطة بنوع الوظيفة التي ترغب فيها وعليك التأكد من أنك واضح          

  .وكلامك مفهوم

�  א אא אא     تدرج أي    ولا 

  .ليس فيك  شئ وأنت تعلم أنه  

� א     ي كثير من المؤسسات      حيث أن مسئولي جهات التوظيف ف

ضيق، لذا حاول أن تكون السيرة الذاتية الخاصة بك في             والشركات وقتهم 

اكتب سيرتك الذاتية بنفسك فأنت   . الأكثر حدود صفحة واحدة أو صفحتان على       

على الطريقة  . العلمية والعملية    خير من يعرف إمكاناتك وقدراتك وخلفياتك  

توضع على نموذج طلب      لذاتية فهي  الأمريكية، لا تضع صورتك على السيرة ا   

  .الوظيفة 

 لا تحدد الراتب الشهري الذي تود الحصول عليه ويمكن            . لا تستعمل الألوان المزعجة   

  .تحديده في الرسالة المرفقة مع السيرة الذاتية     

ضع النتائج التي أحرزتها في عملك وليس فقط المسئوليات والواجبات، فمثلاً           �

عمال الحسابية التي قمت بها مثل إعداد      علمك كمحاسب توضع الأ  عند

  . وعدد المرات    الميزانيات ومراجعتها 
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• אא  
• אאא .  

 احذف الجمل المكررة إذا كنت تقوم بنفس العمل في عدة وظائف، أشرح الأولى فقط              

  . وأذكر أسماء الوظائف الأخرى   

• אאא .  
•  א    א א א 

א–א– א  

  استخدم جملاً قصيرة وكلمات فعالة ، كلمات تدل على الإنجاز والكفاءة والقدرة             �

و  استخدم مصطلحات فنية تشير إلى معلومات تتصل بمجال عمل الشركة أ         �

المتقدم للعمل فيها أو أي معلومات أخرى تعرفت عليها تخص جهة        جهة العمل 

  المرغوب  العمل أو المركز   

  بين اهتماماتك تجاه الشركة او جهة العمل والوظيفة المتقدم لها        �

استخدم ورقاً من نوع جيد وفاخر وابتعد عن الورق البراق أو الملون وخاصة                 �

  .الفاقعة الألوان  

אאא:  

  كتابة المواد التي درستها أثناء دراستك الجامعية     �

يجب ..( إضاعة الثلث الأول من الصفحة في كتابة بياناتك وعنوانك وتليفوناتك           �

 ) أسطر  5 أو   4تزيد المعلومات الشخصية عن      ألا
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كتابة كل الدورات التي     استعراض المهارات العادية لاستخدام الحاسب الآلي ب       �

كل  Windows, Word, Excel, Power point عليها مثل  حصلت

علي   ( جميعا في سطر واحد أو كتابة عبارة    واحدة في سطر فيمكنك اختصارها  

 )علم بتطبيقات الحاسب الآلي 

يفضل أن تشير فيما إذا كنت منتسبا لناد رياضي أو عمل طوعي أو تنتمي            �

الشخصيات الموجودة ضمن حياتك الاجتماعية، لآن         واذكر كل   . إقليمي لتجمع

كالشعور بالمسؤولية وروح الجماعة ووجود رغبة         : إيجابيا ذلك يمنحك مفهوما 

، وستدل هذه      … والحيوية والقدرة على الإبداع        بالتعارف ، وميزة التنظيم  

العالم، فلا يوجد رب عمل يرفض     الميزات على شخصية قوية ومنفتحة على  

  خصية مثل هذه الش  

 بالطبع  , يجب عى كل شخص أن يكتب أكثر ما يجذب الانتباه إلي سيرتك الذاتية        –

 الكلية التي تخرجت منها والمدرسة التي تعلمت بها مهمة ولكن الأهم والذي سيفيدك في       

  .المجال العملي هو خبرتك السابقة حتى لو اكتسبت هذه الخبرة أثناء التدريبات الصيفية         

o كد من عدم وجود أي أخطاء إملائية أو أخطاء في تركيب        راجع ما كتبت وتأ

  ولزيادة التأكد يفضل عرض السيرة على أحد ذوي الخبرة لمراجعتها          الجمل 

o           حاول أن تجعل سيرتك الذاتية مناسبة من حيث الأسلوب لإدخالها في الكمبيوتر

إن بعض جهات العمل تستخدم الكمبيوتر وشبكات الكمبيوتر لتخزين     حيث

  بياناتهم الخاصة ومات في قواعد المعل

o            ضع السيرة على أسطوانة كمبيوتر لمساعدة الشركة المتقدم للعمل فيها على

  .قاعدة بياناتهم الخاصة  وضعها في

o        إذا كنت تقدم    . سلط الضوء على ما تستطيع عمله لصاحب العمل، وكن محددا

المفيد أن    من  . لأكثر من وظيفة فعدل من سيرتك الذاتية طبقا لذلك      أوراقك 
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لتناسب وظيفة معينة ولا تنس أن تذكر الخبرات التى لها           تعدل سيرتك الذاتية   

  .صلة بالوظيفة التى تتقدم لها   

 لاتذكر. التفاصيل غير الضرورية تشغل حيزا كبيرا بلا داع من مساحة السيرة الذاتية            

كنت  بها تماما إذا هواياتك واهتماماتك إلا إذا كانت مرتبطة بالوظيفة التى تتقدم لها، تجن    

  .بحاجة إلى مساحة لتصف خبراتك الوظيفية   

من الأفضل إضافة سطر يبين نشاط الشركة التي عملت بها وحجم تعاملاتها    �

  .العاملين بها حتى يتعرف القارئ عليها  وحجم

  .حاول أن تبين إنجازاتك في كل وظيفة شغلتها وليس فقط كتابة اسم الوظيفة       �

مثل أداء الخدمة العسكرية أو        ( عمل دون توضيح السبب        لا تترك أوقاتا بدون     �

  .( والوضع بالنسبة للسيدات      الحمل 

لا تستخدم اختصارات للمصطلحات الخاصة بالشركات أو غيرها إلا بعد       �

  .بين قوسين  توضيح معناها

أفضل   (تجنب استخدام العبارات الطنانة أو صيغ المبالغة بدون داع ومنها           �

ينصح بتجنب استخدام عبارات الاحترام الزائد في      كما ..) وأكبر وخبير

الموقرة أو ذكر أنها أفضل      : إليها طلب الالتحاق مثل   مخاطبة الشركة الموجه  

  . شركة

 مع   6× 4إذا كان مطلوبا إرفاق صورة شخصية فأرسل صورة حديثة مقاس         �

فعلي الشاب أن يرسل صورته وهو يرتدي بذلة        , العام بها مراعاة مظهرك 

الآنسات والسيدات أن يرسلن صورة بدون        وعلي , ناسب وربطة عنقوقميص م

  .ماكياج مبالغ فيه أو مظهر منتقد 
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  :א

  .راجع سيرتك الذاتية عدة مرات لاكتشاف الأخطاء اللغوية والنحوية        �

راجع الشكل النهائي لأنه هو الذي سيحدد إن كان سيتم استدعاؤك لإجراء            �

 أم لا  المقابلة

 אאא

  : الأنطباع الأول عن السيرة الذاتية عامل مؤثر لدى صاحب العمل في تقبلك ، لذلك            

أترك العديد من المساحات البيضاء لتبرز محتوى السيرة الذاتية وجعلها أسهل          �

  . قراءتها في

  . ستخدم هوامش عريضة ومسافات مزدوجة بين العناوين الرئيسية      ا �

 وين الهامة ولكن بشكل لائق    ضع خطوط تحت العنا     �

 . استخدم أسلوب العبارات المسلسلة وليس الفقرات التقليدية المطولة           �

 بالكمبيوتر وطباعتها  يستحسن أن يتم كتابة السيرة الذاتية     �

  الأوراق الملونة     أستخدم ورق من نوعية ممتازة وأختار اللون الأبيض وتفادى           �

אאא :  

 أوراق متسخة، أو غير مناسبة الهوامش غر متساوية كثرة المعلومات غير المفيدة نص   

مكتوب بخط اليد العناوين مبهمة وعريضة لغة اصطلاحية تقنية وجود تشطيبات وبقع       

  غياب التواريخ   ربح
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אאאא :  

بشكل   السيرة الذاتية الإلكترونية هى سيرتك الذاتية      

. الإلكترونى أو الإنترنت  يمكن إرسالة عبر البريد  

وميزة وجود سيرة ذاتية إلكترونية ببساطة هى أنك          

التقدم إلى الوظائف المعلنة فى العالم أجمع         تستطيع

ولن عن طريق البريد الإلكترونى أو الإنترنت، 

  .تكون بحاجة إلى فاكس أو بريد عادى    

   

 لى جهاز الكمبيوتر أو على قرص مرن فلديك فى  إذا كانت سيرتك الذاتية موجودة ع  

الرغم    وعلى. الواقع سيرة ذاتية إلكترونية، ولكن هذا ليس بالضرورة أكثر الأشكال فائدة      

المرفقة ـ  من حقيقة أن معظم برامج البريد الإلكترونى تستطيع التعامل مع المستندات          

صحيحا أن    ـ إلا أنه ليس    سواء كانت مكتوبة على برنامج وورد، أو كوارك، أو غيرها         

فى هذا   كل شخص أو هيئة ترسل إليها مثل هذه المستندات قادرة أو مستعدة لاستقبالها             

 يطلق عليه أيضا النص الآسكى أو نص الدوس      (ولكن النص العادى المجرد    . الشكل

يمكن استقباله من أى جهاز كان، ولهذا فهو        ( txt ومميز بحروف الامتداد الثلاثة  

  .أحيان كثيرةفى  مطلوب 

אא א  א  אא   
א:  

. عادى استخدم أحد البرامج العادية لمعالجة الكلمات وقم بكتابة سيرتك الذاتية بشكل        

 لاحظ أن شكل النص العادى المجرد هو شكل أساسى ـ أى أنه لايعترف بأدوات تنسيق                

 حاول استخدام رمز النجمة    . قطى، أوالحروف السوداء أو المائلة       النص مثل التعداد الن    

 وفى أى الأحوال تأكد أن سيرتك      . والحروف الكبيرة لتحقق تأثيرا مماثلا     (+) ورمز  (*)
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إذا سمح لك برنامج معالجة      . الذاتية مقروءة حتى فى غياب خصائص تنسيق النص  

ذا أن أطول سطر ـ بما فيه        ويعنى ه( حرفا 65بذلك حدد هوامشه عند صفر و      الكلمات

من شأن هذا أن     ).  حرفا قبل أن ينتقل إلى السطر الجديد 65سيصل إلى   من مسافات ـ

الذاتية أسهل فى القراءة كما يمكن طباعتها بلا مشاكل وهو شىء لا يقل     يجعل سيرتك

احفظ   "أو إذا كنت تحول المستند إلى شكل آخر استخدم أمر          " (احفظ"أمر  استخدم . أهمية

كامتداد له فى     txt تذكر أن تضع الحروف    . مستندك كنص آسكى أو دوس  لتحفظ") باسم

  resume.txtاسم الملف مثل  

אאאא:  

 سيرة ارسل كلا من ال    .  معها خطابا تمهيديا وتأكد أنك ذكرت أين قرأت الإعلان         أرسل

يمكنك عمل ذلك عن طريق كتابة أو لصق       . الذاتية والخطاب التمهيدى فى ملف واحد   

يمكنك أيضا إرسال خطابك  . التمهيدى فى الفراغ الموجود قبل السيرة الذاتية     خطابك

اكتب  . كرسالة إلكترونية وسيرتك الذاتية الإلكترونية كملف مرفق مع الرسالة        التمهيدى

أذكر أى أرقام موجودة بالإعلان لها       . لوظيفة كعنوان رسالتك أو رقم ا  /الوظيفة و  اسم

  .بالوظيفة  علاقة

 
אאאאאאאא  

• א  

 لا ترسل سيرتك الذاتية من عنوان البريد الإلكتروني الخاص بعملك مثل           

alaa.ragab@kandil.com  أنك ترسل سيرتك الذاتية علي ورق    هذا الأمر ك

كما أنه يعطي انطباعا باستغلالك لوقت  . الشركة المدون عليه اسمها ومقرها    خطابات

أما إذا اكتشف مديرك الحالي ما         . لتحقيق مصالح شخصية وهو البحث عن عمل        الشركة 

http://resume.txt/
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ثلاإذن من الأفضل استعمال بريد إلكتروني م       .. فستكون في موقف لا تحسد عليه    تقوم به
Hotmail.com,yahoo.com.  

• אאאאאא :  

 goldenfingers@hotmail.com لا تستخدم أسماء غريبة لبريدك الإلكتروني مثل

فاختر اسما مناسبا للتعامل مع    , حبها  تعطي انطباع غير طيب عن صا     فهذه الأسماء 

  .الشركات

• אאא:  

هذا    وبالطبع , يطلب البعض في نهاية الرسالة أن يتم الرد عليهم علي عنوان بريدي آخر      

 ففي وسط الكم الهائل من  Reply طلب غير منطقي لأن الطبيعي أن يتم الرد باستخدام  

 ,شركة لن يتم تذكر مثل هذا الطلب وبالتالي قد تضيع فرصة العمل     الرسائل التي تصل ال  

  .فلا تنسي أن ترسل السيرة الذاتية من العنوان الذي تريد أن يصلك الرد عليه              

• אא:  

 إرسال(ليس من اللائق أن ترسل نفس الرسالة لكل الشركات مرة واحدة باستخدام             

ال رسالة منفردة لكل شركة موضح بها البريد        ولكن من الأفضل إرس  ) جماعي

فهذا دليل اهتمامك بهذه الشركة دون غيرها مما سيكون له          , الخاص بها وحده  الإلكتروني

  .احترام الشركة لطلبك    أثر طيب في

• אאWאא :  

 أو قد ,  أهميتهفيتركه شاغر رغم  (Subject) الكثير من الناس يهمل موضوع الرسالة      

 إذا أخذت في الاعتبار أن     . سيرة ذاتية  , أحتاج إلي عمل  : يكتب عبارة غير ملائمة مثل 

http://hotmail.com/
http://yahoo.com/
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الشخص المسؤول تصله مئات الطلبات فمن الأفضل إذن لفت انتباهه باستعمال عبارات        

مهندس مدني يتقدم لوظيفة مدير     , منسق أو منسقة ذات خبرة تتقدم للوظيفة      :مثل

  .جستير إدارة موارد بشرية يتقدم لوظيفة مدير موارد بشرية      ما مشروع ، خريج

• :  

 مع ترك الرسالة   (Attachments) غالبا ما يتم إرسال السيرة الذاتية في شكل مرفقات    

 ولكن إذا لم ينتبه    , مباشرة) المرفقات (متوقعين أن يقوم الشخص بفتح      . خالية تماما

 فيجب إذن توضيح وجود مرفقات  , قوم بإلغاء الرسالة فورا الشخص لوجود المرفقات فسي  

  .( Cover letter) والأفضل إرفاق خطاب طلب العمل   

• אאאא :  

يجب مراعاة أصول الكتابة عند إرسال رسالة طلب العمل فهي موجه لشركة وليس        

ومراعاة   2u  ،4u، :-), : -(فلا ينبغي استخدام الصور المتحركة أو الوجوه       لصديق 

  .الكتابة والحروف خاصة عند استخدام اللغة الإنجليزية        قواعد 

• אא :  

 أكثر ما يزعج المتلقي هو البحث عن الرسالة بعد أن يكون تم تمريرها عدة مرات              

(Forward)  فعليه في هذه الحالة أن يفتح كل  , وخاصة إذا كانت تحتوي علي مرفقات 

  .الموجودة ليجد السيرة الذاتية المرفقة      المرفقات 
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• אאא :  

 فبعض المتقدمين للعمل يرسلون  , فحجم رسائل البريد الإلكتروني هام جدا  ! احترس

 سيرتهم الذاتية في ملف كبير جدا يصعب تحميله علي الكمبيوتر كما أنه قد يغلق حافظة       

 ول تجنب إرسال المرفقات الغير هامة مثل صور الشهادات    إذن حا, البريد الوارد للمتلقي   

 وتذكر أن لا ترسل سيرتك الذاتية المنسوخة على    . التي حصلت عليها أو خطابات التذكية  

  .فمثل هذه الصور يصعب تخزينها    (Scanner) جهاز النسخ 

• אאאאא (Word):  

 word ولكن استخدم دائما     acrobat أو تستخدم  Zip file لا ترسل سيرتك الذاتية في   

 صفحات  4 أو 3حتى لو كانت سيرتك الذاتية من       , فهو أسهل الطرق المقبولة عالميا       

وبالطبع لا ترسله باستعمال    ) طالما ليس بها رسومات بيانية  ) K 50لن يتعدى  فهذا

  . Excel أو  Power Point برنامج

• אאאא :  

ملف  سباب غريبة يقوم بعض الأصدقاء المتقدمين للعمل بإرسال سيرتهم الذاتية معا في     لأ

  سير ذاتية مختلفة وهو شئ غريب جدا لم نجد   4 أو3فتصل الرسالة ومرفق بها   , واحد

ولكن يعزز من فرصة تجاهل أصحاب هذه      .. له تفسير لأنه لا يوفر الوقت أو الجهد    

  !الذاتية معا   السير 

• א א :  

بغيرهم  بعض المتقدمين للعمل قد يحتفظون بسيرتهم الذاتية علي جهاز الكمبيوتر الخاص     

ويرسل   وقد ينسي البعض ) رأس وتذييل الصفحة   (أو بالعمل فيضعون لها اسم الملف أو     
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 السيرة الذاتية دون محو أو مراجعة اسم مسار الملف ، أنشئ من قبل ، اسم صاحب             

 د يتسبب بظهور أكثر من أسم على السيرة الذاتية مما يزيد من   الجهاز المستخدم مما ق 

  .ضياع فرصة العمل 

•  :  

تابع برسالة إلكترونية أواتصال هاتفى بعد أسبوع أو ما شابه من إرسالك           �

  .لطلبك 

تابع بريدك الإلكتروني بشكل مستمر لتلقى الردود أو للتأكد من أن رسالتك             �

  . الجهة المقصودة    لم تخطئ

אא Curriculum Vitae .. אא :  

 : أقسام رئيسية 6مبدئيا يتم تقيسم السيرة الذاتية إلى     

• אא – personal information  الاسم- Name  يكتب

 - التليفون  . كبيرة الاسم ثلاثي ، مع مراعاة بدء الأسماء بحروف     

Telephone number    يكتب رقم التليفون المنزل و المحمول مصحوبا 

 الحروف  -يكتب العنوان بالتفصيل  Address – العنوان  . بالكود الدولي  

  .الشوارع و المدن و البلاد كبيرة        الأولى لأسماء

• א- Education  

  يتم البدء بذكر أحدث الشهادات الحاصل عليها المتقدم للوظيفة و ليس العكس           

• אא Professional Development       نقوم هنا بذكر الدورات

 ). تنمية مهارات- كومبيوتر-لغة  ( التي حصلت عليها    التدريبية



אאא 
 

אאאא  37

• א - Work history         تقوم بذكر أماكن العمل السابقة الأخير أولا

  .للتاريخ  وفقا

• אא – Skills    غات و درجة  الل ( يتم هنا ذكر جميع المهارات المكتسبة 

 ). مهارات الترجمة- مهارات التنظيم- التعامل مع الكومبيوتر   -إتقانها

 – الأنشطة • Hobbies – الهوايات • : في بعض الأحيان يمكن إضافة بعض الحقول    
activities  
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אא 

אא
א
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אא : 

 ائف بعد كتابة السيرة الذاتية هو كتابة  ربما كان أكثر شىء يحير الباحثين عن الوظ 

 فالواقع أن السيرة الذاتية تحتاج إلى مقدرة جيدة          . الخطاب التمهيدى الذى يرسل معها     

على الكتابة واهتمام بالتفاصيل، ولكن الخطاب التمهيدى مكتوب وموجه لشخص معين          

يجيب الموظف المسئول عن عملية التوظيف ـ ويتطلب من الباحث عن وظيفة أن              ـ

ما الذى يجعل هذا المتقدم أفضل شخص      : "فى ذهن ذلك الشخص وهو     على أهم سؤال   

  "يناسب هذه الوظيفة؟   

 إن قدرتك على كتابة خطاب تمهيدى جيد قد يلعب دورا كبيرا فى فعالية وتأثير سيرتك       

الذاتية، فالخطاب التمهيدى الجيد سيحصل لك على مقابلة شخصية، أما الخطاب السىء             

الخطاب التمهيدى هو فرصتك لكى      . يجعل من سيرتك الذاتية سوى فكرة مستبعدة    لا  فقد

ولهذا   . نفسك على صاحب العمل المرتقب كأفضل متقدم لهذه الوظيفة بالذات        تعرض

يماثل فى أهميته أهمية سيرتك الذاتية، وفى الواقع لايجب عليك أن ترسل       السبب فهو 

  .احبأبدا بدون خطاب تمهيدى مص     سيرتك الذاتية  

وأهم شىء ينبغى عليك تذكره أن خطابك التمهيدى يقوم بغرض مختلف تماما من          

الذاتية ولايجب أن يكرر التفاصيل الموجودة فى السيرة الذاتية مثل التاريخ                سيرتك

أو التعليم أو الأهداف الشخصية، فالسيرة الذاتية تدور حولك وحول خبراتك          الوظيفى 

  .دى فهو يبرز ما يمكنك أن تقوم به لصاحب العمل  أما الخطاب التمهي    ومهاراتك،
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אאא  

  :إن الخطاب التمهيدي يهدف إلى تحقيق هدفين أساسيين     

• אא :-  

انتباه  يجب أن تجذب الفقرة الأولى    . التعبير عن رغبتك في العمل بالوظيفة المعلن عنها       

 اهتمامك بالشركة :  أرسلت سيرتك الذاتية   اشرح بدقة لماذا . المسئول عن التوظيف   

وضح اهتمامك عن طريق الإشارة إلى أية     . ورغبتك فى القيام بعمل يحتاجون إليه

موجودة بين صاحب العمل وبينك، وضح انك تعمل فى نفس المجال، أو ان            علاقات

خبار مهنية مشتركة، أو أنك كنت تتابع انباء الشركة أو المصنع من الأ    لديكما اهتمامات

صديق مشترك أو شريك قد وجه أنظارك إلى الشركة فاذكره، وربما           إذا كان  . العامة

ولكن لاتحاول أن     (هذه الحالة أن من واجبه أن يرد على خطابك            شعر مدير التوظيف فى  

تعرفه فعلا، فإذا أصدرت تصريحات غير دقيقة عن الشركة      توحى بأنك تعرف أكثر مما

عندما تعرض أن تقوم بعمل    ). لتوظيف اكتشاف ذلك  ا أو المصنع فسيستطيع مدير  

لاتكتفى بأن تذكر  . دقيقا على قدر المستطاع يحتاجون إليه فى الشركة حاول أن تكون    

  .الوظيفة  الوظيفة ولكن صف ما تحتاجه الشركة من هذه     

• אא :-  

 ى الجزءف. هو إقناع صاحب العمل المرتقب انك الشخص الأمثل للوظيفة المعلن عنها        

 وضح المهارات التى تمتلكها والتى يحتاجها صاحب العمل      ) وبإيجاز(الثانى من الخطاب   

اترك هذا لسيرتك    . من غير الضرورى أن تقدم الكثير من التفاصيل   . بصفة خاصة

وبدلا من ذلك استخدم هذا الجزء لإبراز كيف ستستخدم مواهبك وخبراتك لتفيد             .الذاتية 

ير إلى كيف ستستفيد أنت من وظيفتك، فمدير التوظيف أمامه  لاتستخدمه لتش .الشركة 
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السير الذاتية وعنده وظائف يحتاج لأن يملأها، ولهذا فلن يكون لديه اهتمام         عدد كبير من 

فى  " أنا"استخدم ضمير المتكلم  . بسعادتك الشخصية أو شعورك بتحقيق ذاتك      خاص

ولما   ". هكذا استطيع أنا أن أساعد  ": ممكنة، وحاول استخدامه بالمعنى التالى  أضيق حدود  

الخطاب التمهيدي على قدر كبير من الأهمية سنقدم لك فيما يلي بعض الإرشادات             كان

  . تساعد على كتابة هذا الخطاب الهام      التي

• אאאאאאא  

 وقت المخصص لقراءة كل رسالة    توقع أن المرسل إليه تصله مئات الرسائل وبالطبع ال      

  .فحاول أن يكون خطابك قصيرا ولكن مثيرا للاهتمام     , قصير

تجنب الأخطاء الإملائية واقرأ الخطاب عدة مرات قبل إرساله فقد تكتشف به           �

  .أي خطأ 

وحاول أن تذكر اسم     , من الأفضل أن توجه خطابك إلي شخص معين بالاسم      �

قل مرة في سياق الكلام مما يوضح     الموجه إليها الخطاب علي الأ     الشركة 

  .بالذات  اهتمامك بهذه الشركة  

تجنب شرح كيفية معرفتك بالشركة إن كان عن طريق الإنترنت أو عن طريق      �

  .فهذا إهدار للوقت لأنه غير هام في السيرة الذاتية      ..صديق لك  

وجه رسالتك إلى شخص معين إذا أمكن كان توجه إلى رئيس شئون العاملين           �

الموارد البشرية فكلما كانت رسالتك موجهة لشخص بعينة كلما لفتت       يرأو مد 

  . الانتباه

  . ابتعد عن كتابة أية معلومات غير حقيقية   �

 إلى  4 فقرات كل فقرة من 4يجب أن تكون رسالة متوسطة الحجم كأن تكون   �

  .  سطور 5

  اتبع أسلوب سهل وبسيط للكتابة     �
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  دقق في الأخطاء اللغوية والنحوية     �

  . ذكر عنوانك ورقم هاتفك وبريدك الإلكتروني    ا �

لاتترك الكرة فى ملعب    . فى نهاية الخطاب وضح ما تتمنى أن يحدث بعد ذلك       �

اخبر صاحب العمل المرتقب كيف يمكنه ! العمل ولكن كن إيجابيا   صاحب

طريق الهاتف أو البريد الإلكترونى، ولكن لا تنتظر           الاتصال بك، سواء عن    

  .المكالمة 

له أنك إذا لم تسمع منه فى خلال أيام فسوف تتابع الموقف بالهاتف          اشرح  �

سيرتك الذاتية وخطابك التمهيدى قد وصلا إلى الأيدى الصحيحة،          لتتأكد أن 

  .شخصية  وللترتيب لمقابلة

بعض الباحثين عن وظيفة قد يريدون كتابة فقرة لشرح       (كن قاطعا ولكن بأدب   �

 الذاتية مثل وجود بعض الفرغات فى   يشعرون أنه غامض فى السيرة  أى جانب

  .)التاريخ الوظيفى 

 ولكن هناك بعض القواعد الأساسية التى يجب أن تراعيها  " معتمد"لايوجد شكل واحد   

  :عند كتابة الخطاب التمهيدى  

 أسطور فى الجزء العلوى الأيمن أو الأيسر من الصفحة ويحتوى على             3جزء مكون من   

)  الشارع، والمدينة، والولاية والرمز البريدى، والتاريخ     عنوان منزلك وبه اسم  : يلى ما

جزء آخر مكون من    ). يمكن أن يوضع التاريخ منفصلا عن كل هذا الجزء بسطر واحد    

على أقصى اليسار، على بعد مسافة واحدة تحت التاريخ، ومسافة واحدة فوق            أسطور  3

ه وعنوانه بما فى ذلك      يحتوى هذا الجزء على الاسم الكامل للمرسل إلي     .سطر التحية 

استخدم النقطتين بعد التحية ولا تستخدم الفصلة، ويجب          . والرمز البريدى   المدينة والولاية   

وليس على    (استخدم تحية شخصية . التحية إلى شخص معين بطريقة رسمية   أن توجه 

وحاول بجدية أن تعرف الشخص الذى سيتلقى الخطاب،          ") يهمه الأمر لمن"سبيل المثال  
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إذا لم تحصل على اسم     . بالاتصال هاتفيا بالشركة واستفسر عنه  قضت الضرورة قم  وإذا  

يجب ". المدير "أو ببساطة   " مدير التعيينات " "مدير التشغيل " معين فخاطب فى خطابك 

البعض بمسافة سطر واحد، وليس من الضرورى الدخول         فصل الفقرات من بعضها

داد النقطى والحروف السوداء فى جسم        استخدام التع  يمكنك. بالنص قليلا من الحافة 

إذا   . المعلومات حتى تكون أكثر سهولة فى القراءة      الخطاب التمهيدى لتنظيم وإبراز    

مع  "فى نهاية الخطاب اكتب  . فى الاستخدام قررت استخدام هذه الوسائل فلا تغالى    

ترك دائما    ا. الاسم كاملا ومطبوعا تحت كل ذلك   يتبعها التوقيع تحتها، ثم" خالص التقدير

  .الختامية واسمك عندما تقوم بطباعة خطابك التمهيدى      مكانا كافيا للتوقيع بين الجملة  

 طريقة كتابتك لخطابك التمهيدى على درجة من الأهمية توازى أهمية الرسالة التى تود   

توصيلها، وخطابك هو مثال على قدراتك للتواصل والاتصال بالآخرين، ولا يوجد           

فيما يلى . ن يوظف شخصا لايستطيع القيام بذلك بشكل فعال   مستعد لأ صاحب عمل

التى ستساعدك فى كتابة خطاب يدل شكله وطريقة على قدراتك        ستجد بعض الإرشادات 

  :المهينة

א:  

حاول فى خطابك التمهيدى أن تخاطب الشخص المسئول عن التوظيف إذا أمكن ذلك،         

ر محددة يشعر المتلقى أنك لاتعرف الشركة معرفة جيدة،        تكتب تحية عامة غي فعندما

يجعل المتلقى للرسالة يشعر أنك غير متحمس للعمل مع هذه الشركة،          وهو شعور  

السيد   "الإطلاق، أما   ربما لن تهم أى شخص على" لمن يهمه الأمر" وبالمثل فإن عبارة

ب قارئك أو إثارة    فلا ننصحك بها ـ لاتخاطر بإغضا   " الفاضلة السيدة   "أو  " الموقر

  .حفيظته
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لتعرف  إذا لزم الأمر قم بإجراء مكالمة هاتفية أو بزيارة المكتبة أو باستخدام الإنترنت      

 .اسم ولقب الشخص المسئول عن التوظيف، ثم تأكد أنك كتبت الاسم بطريقة صحيحة     

تذكر أن المسئول عن التوظيف سيبحث عن أشخاص متميزين، فلا تتعجل فى محاولة            

  .الشخص المسئول وربما تصبح الشخص الذى يقع عليه الاختيار        ةمعرف

كما  لاتحاول أن تبدو . استخدم لغة وتركيبات لغوية بسيطة وخالية من التعقيد : كن طبيعيا

 لوكنت شخصا آخر، خاصة إذا كان هذا يعنى استخدام لغة مغالية الرسمية أو جمل      

، وربما يكون )استخدامها فى خطابك فقد تسىء (معقدة أو كلمات لم تستخدمها من قبل   

اكتب . هو خلق انطباع جيد ولكن قد ينتهى بك الأمر فتخلق انطباعا مغايرا تماما      قصدك

قل ما تريد قوله بشكل بسيط ومباشر ولا         . كن رسميا ولكن لاتكن متصلبا   . تتكلم كما

  الدالة على وكما فعلت مع سيرتك الذاتية استخدم الأفعال  . على قواميس المرادفات  تعتمد

  .الحركة لكى تكتب جملا كلها حيوية وقوة   

אאאא:  

 يجب أن يكون خطابك التمهيدى مثيرا للاهتمام بشكل يدفع القارئ أن يراجع سيرتك   

أنك   تأكد . الذاتية، ولكنه لايجب أن يكون أكثر من مقدمة للسيرة الذاتية وليس تكرارا لها            

  "ما السبب الذى يجعلنى أن أقدم وظيفة لهذا الشخص؟        : "بت على السؤال  قد أج

أنا   "أو  "اسمح لى بتقديم سيرتى الذاتية لسيادتكم    : "تجنب استخدام العبارات المستهلكة مثل  

فمن الصعب أن تعرض نفسك كشخص له      " شخص أعرف كيف أتعامل مع الجمهور 

  .يع الخطابات الواردة الأخرى     فريدة إذا كان خطابك يبدو مماثلا لجم     مواصفات
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:  

 ، فمن الصعب "ممل"لاتشكو من رئيسك فى العمل أو تصف عملك الحالى أو السابق بأنه       

وأهم شىء لاتستخدم نبرة متوسلة     . توظيف شخص لايعجبه شىء ويصعب التعامل معه   

لبك   فربما تساءل مدير التوظيف عن سبب استماتـتك فى ط     . على وظيفة  للحصول  

  .للوظيفة 

א:  

 أذكر أن لديك المؤهلات المطلوبة لهذه     . لاتكن سلبيا أو متواضعا بشكل زائد عن الحد 

 .الوظيفة ولكن لاتطالب بها، ولا تعلن أنك تعرف عن الشركة أكثر مما تعرفه بالفعل    

 ناك سبب ما حيث انك تتقدم لابد وأن يكون ه(اشرح أسباب جاذبية الشركة بالنسبة لك  

  .واترك الموضوع عند هذا     ) بطلب وظيفة فيها 

 ربما كنت انسانا لماحا تحب الفكاهة مع أصدقائك، ولكنك يجب أن        : كن مؤدبا ووقورا   

  .تعامل صاحب العمل بكل احترام ووقار  

א:  

ب العمل  احترم وقت صاح. فى تفاصيل غير ضرورية) ووقت القارئ(لاتضيع المساحة 

بأن تتأكد أن كل جملة فى خطابك تساهم فى توضيح اهتمامك بالشركة، وكيف أنك          وذلك  

يسد احتياجاتها، وكيف ستقوم بالاتصال بالشركة مرة أخرى فى المستقبل     خير من

  .القريب
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א:  

إذا أرسلت نفس الخطاب     . ولكن حاذر من أخطار الطباعة على برامج معالجة الكلمات  

عدة شركات تأكد أنك عدلت جميع الجمل الخاصة لتناسب كل حالة، اقرأ كل خطاب         لىإ

  .قبل أن تقوم بتوقيعه  بعناية

אאא:  

 تأكد أن رقم الهاتف الذى تذكره سيتم  . تذكر أن تعطى صاحب العمل وسيلة الاتصال بك   

 أذكر عنوان بريدك  . لرد الآلى  الرد عليه بشكل أكيد سواء بواسطة شخص ما أو بآلة ا     

  .الإلكترونى إذا أمكن ذلك    

وضح له الاستجابة التى تنتظرها من هذا        . لاتترك الكرة فى ملعب صاحب العمل  

على سبيل المثال لا تقم بإنهاء خطابك بـ  . وكيف ستقوم بالمتابعة فيما بعد الخطاب 

  ."انتظار خطاب منكم فى القريب العاجل   وفى"

א:  

 أكد أن الخطاب يخلو من الأخطاء النحوية والهجائية ثم راجع مرة أخرى، فالأخطاء     ت

 لاتعتمد اعتماد كليا على  . المطبعية والنحوية تعطى فكرة سيئة عن قدراتك فى العمل    

" وظيفة مراجعة الهجاء الآلية الموجودة فى برامج معالج الكلمات، فإذا استخدمت كلمة    

بالقاموس    احتفظ. يلاحظ برنامج معالجة الكلمات الخطأ الوارد   فلن " هناك"بدلا من " هناء

" الكتابة السليمة  كتيب"على مقربة منك وراجعه للتأكد من الاستخدام السليم، وراجع أيضا        

  .لأية استفسارات نحوية
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 إذا نسيت توقيع الخطاب فربما شعر صاحب العمل أنك قد أرسلت نموذج         : وقع الخطاب 

  .خطاب

א:  

 اطبع سيرتك الذاتية وخطابك التمهيدى على نفس نوع الورق فمن شأن هذا أن يجعلهما                

لاتستخدم سوى طابعة تستطيع إخراج نسخ نظيفة يمكن قراءتها . يبدوان عملا حرفيا 

تجنب استخدام الطابعات من نوع     . من العلامات غير المقصودة أو القذرة    وخالية

  . الطابعات اليدوية  النقاط أو   الطابعات بنظام

اعمل نسخة من كل خطاب ترسله واحتفظ به للرجوع إليه مستقبلا إذا             : احتفظ بنسخة

 .الأمر لزم
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 
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אא 

אא 
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אא 
 

 النجاح يعد توافر المهارات الحوارية والسلوكية الفعالة في الإنسان من أهم عوامل            

الحقيقية التي تؤدي إلى الحصول على نتائج إيجابية عند البحث عن وظيفة مرموقة           

الحصول على عمل جديد ؛ إذ تؤدي هذه المهارات إلى نتائج إيجابية من خلال           ، أو 

تعتبر المقابلة الشخصية في هذا العصر      . انطباع جيد في المقابلات الشخصية   تقديم

. راد عند البحث عن الموظف المناسب أو الطالب الملائم          الوسائل لتقييم الأف  من أهم 

فعليك مثلاً عند    . على أفضل النتائج يجب الاستعداد لها من كلا الطرفين          وللحصول  

أو برنامج دراسي أن تحدد مسبقاً للنقاط المراد مناقشتها وأن ترتبها        التقدم لوظيفة 

يحدده نوعية العمل الذي     وهذا , يتلاءم مع أهدافك من المقابلة بتسلسل معين بما

فبهذا الأسلوب تكون المقابلة الشخصية ذات مسار           . والذاتية  تريده ومؤهلاتك العلمية    

 محدد وتتلافى العشوائية  

 
אא  

• אא 

 وهي الطريقة التقليدية وهي أسهل أنواع المقابلات حيث أنك ليس عليك سوي التحكم في      

اليوم   و لو كان لديك عدة مقابلات في نفس       , دود أفعالك إزاء الأسئلة المختلفة      حديثك و ر  

المسئول     فحاول الاسترخاء بين كل مقابلة والأخرى حتى لا يصيبك الاجهاد ، فالمدير  

  . بالطبع لا يريد الشخص المجهد الخامل الذي يبدو عليه التعب         

 والثقة والصراحة أمام الممتحنين    ولكن يجب أن تحاول أن تظهر بنفس القدر من الثبات     

المختلفين لأن بالطبع سيتم تقييمك من قبلهم جميعا فحاول الحصول علي درجات متقاربة    
.  
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 يكون تم الإقرار بأنك) واحد ـ أمام ـ واحد   ( فى هذا النوع من المقابلة الشخصية   

 لى المقابلة  تمتلك من المهارات والتعليم ماهو ضرورى للفوز بالوظيفة، ولكن القائم ع         

يريد أن يرى إذا ما كنت ستتوافق مع الشركة، وكيف ستكمل مهاراتك المهارات     

 هنا يكون هدفك هو إقامة علاقة ودية مع القائم على المقابلة          . فى بقية الإدارة  الموجودة  

  .الشخصية وتعريفه أن مؤهلاتك ستفيد الشركة    

• אאא :  

. المؤهلين لها   لشخصية الانتقائية تهدف إلى إخراج جميع المتقدمين للوظيفة غير     المقابلة ا 

سيكون    . ودية وهنا يكون عرض الحقائق الخاصة بمهاراتك أكثر أهمية من إقامة علاقة       

يبحثون عن    لدى القائمين على المقابلة تخطيط محدد للنقاط التى يودون تغطيتها وسوف             

ولكن لا     أجب على أسئلتهم . الذاتية ويتحدون مؤهلاتك  البيانات المتناقضة فى سيرتك 

  .تتطوع بأية معلومات إضافية، فهذه المعلومات قد تستخدم فى غير صالحك    

• א: 

 لجنة المقابلة الشخصية هى وسيلة شائعة، وفيها ستواجه عددا من موظفى الشركة الذين     

 تجيب على أسئلة يطرحها عدة     عندما. يكون لهم حق اختيارك أو رفضك للوظيفة    

ليس من الضرورى أن تجيب      . مباشرة إلى الشخص الذى يطرح السؤال        أشخاص تكلم 

فى بعض لجان المقابلات الشخصية قد يطلب منك       . بأكملها وأنت متوجه للمجموعة   

ستقوم اللجنة بتحديد موقف ما وتطلب منك عمل      .توضيح مهاراتك فى حل المشكلات 

الحالة أن تقدم حلا نهائيا، فالقائمون على        لست ملزما فى  . لمشكلةخطة لمواجهة هذه ا     

الطريقة التى ستطبق بها معلوماتك ومهاراتك فى       المقابلة الشخصية يريدون أن يعرفوا     

  .موقف حقيقى
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ولكن     ,إذا كنت خجولا فبالطبع ستشعر بعدم الاطمئنان عند إجراء هذا النوع من المقابلة     

 ,فهي مجرد مقابلة شخصية عادية وكأنك أمام شخص واحد فقط   حاول أن تفكر بإيجابية  

ولكن بالطبع يجب أن تحاول أن توجه حديثك إلى كل أعضاء لجنة التحكيم بنسب     

وإذا تلاحقت الأسئلة فلا تتردد في أن    , فلا تتحدث مع واحد فقط وتتجاهل الباقين  متقاربة

 في النهاية يجب اتباع قواعد  , سبةإعادة آخر سؤال حتى تستطيع تقديم الإجابة المنا       تطلب

سنا  الاتيكيت عند تحية أعضاء لجنة التحكيم فتبدأ بتحية السيدات أولا ثم الرجال الأكبر           

  .وهكذا 

• א: 

 المقابلة الشخصية الجماعية تصمم عادة لاكتشاف القدرات القيادية لمديرى وموظفى   

ملون مع الجمهور، يتم جمع أفضل المتقدمين معا فى مقابلة المستقبل الذين سيتعا  

يتم طرح موضوع ما ويبدأ القائم على     . غير رسمية ولها طابع مجموعة نقاش   شخصية

الهدف من المقابلة الشخصية الجماعية هو معرفة كيف تتفاعل مع        . المناقشة المقابلة فى

إذا أديت دورك      . الآخرين تستخدم معرفتك وقدراتك المنطقية لكسب    الآخرين وكيف

الشخصية الجماعية فقد تدعى إلى مقابلة شخصية أخرى أكثر توسعا    بنجاح فى المقابلة

  .وجدية 

 يعد هذا من أصعب أنواع المقابلات لأنه يجدر بك أن تراقب ما تقوله وما يقوله      

عموما ما يكون المتقدمون للوظيفة متساوين من ناحية الخبرة        , الآخرون أيضا 

  .ولكن طريقة إجراء المقابلة هو الذي يحدد من سيتم اختياره للعمل         هلات والمؤ
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אא:  

  اختيار مقعد في منتصف المكان  �

  الإجابة عن الأسئلة بسرعة ووضوح    �

  عدم مقاطعة باقي المتقدمين إلا في حالة أن يقدم أحدهم معلومة فنية خاطئة      �

  لا تنتقد باقي المشاركين �

  ن أول من يبدأ في السؤال عن المرتب       حاول ألا تكو  �

  لا تحتكر الحديث ولكن أعط فرصة الحديث للآخرين أيضا       �

  .في النهاية لا تنسي أن تحيي باقي المشاركين بعد تحية لجنة التحكيم    �

• אא:  

 المقابلات الشخصية عبر الهاتف هى مقابلات شخصية انتقائية للتخلص من المتقدمين    

.  المؤهلات الضعيفة بحيث لايتبقى سوى عدد صغير للمقابلات الشخصية الخاصة          ذوى

الاتصال بك بدون سابق إنذار أو قد تتحول مكالمة هاتفية لمراجعة سيرتك الذاتية       قد يتم

هدفك فى هذه الحالة هو أن تحصل على دعوة لمقابلة شخصية       . مقابلة عبر الهاتف إلى

  :ت الخاصة بالمقابلات الشخصية عبر الهاتف    لوجه، وهذه بعض الإرشادا    وجها

אא:  

ركز على مهارتك، . قد تطرح عليك اكتب مسودة عامة بها إجابات عن الأسئلة التى    

  .وخبراتك، وإنجازاتك 

 تدرب على الإجابات حتى تشعر أنك مرتاح لها، ثم قم باستبدال هذه المسودة ببطاقات    

  .واحتفظ بها بجانب الهاتف ملاحظات عليها النقاط الرئيسية   
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א:  

فى ذلك سيرتك الذاتية، وملاحظاتك عن الشركة، وبطاقات      احتفظ بأية بيانات هامة بما

ستبدو مستعدا إذا لم تضطر إلى البحث عن            . من الهاتف الملاحظات التى أعددتها بالقرب    

ما حتى تستطيع تدوين ملاحظاتك وأى       نوتة كتابة وقل  تأكد أن لديك أيضا      . المعلومات

  .المقابلة  أسئلة تريد طرحها فى نهاية  

 فحاول بشتي الطرق أن يكون  , وهذا هو أسوأ الاحتمالات لأنه من الصعب التحكم فيه      

  :هناك مقابلة شخصية أما إذا لم تتمكن من إجراءها فعلي الأقل حاول أن       

ونيا إلا أن الطرف الآخر     فرغم أن الحديث تليف   (تكون بشوشا أثناء الحديث    �

  (ببشاشتك سيشعر

 تعرف إذا كان الطرف الآخر أمامه سيرتك الذاتية أثناء حديثكما فهذا دليل علي      �

  جدية الحوار  

 لا ترفع صوتك أثناء الحديث وإلا ستعطي انطباعا سيئا عنك مما يقلل بالطبع من فرص      

  رض نفسكاع : حاول الحصول على مقابلة وجها لوجه     . حصولك علي العمل   

אא  
• אאא:  

 أماكن مكاتب الشركة المنتجات والخدمات العملاء المنافسين فلسفتها تاريخها آخر   

  .أخبارها المعلومات المالية بما فى ذلك الرواتب والسندات       

المصادر    الإنترنت أحد  . فهناك العديد من المصادر   . تعرف علي الجهة التي تتقدم إليها    

 الحديثة والسريعة والسهلة التي تتيح لك الحصول على كم وافر من المعلومات ،              
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 كمكتبات الجامعات أو الهيئات العامة والخاصة تعد أيضا من المصادر     , والمكتبات 

تتيح  وفي الغالب فإن الجهة التى تتقدم إليها أيضا . المهمة المتاحة للباحث عن المعرفة   

في هذه    يهمك. الخ  , متقدم معلومات تعريفية عن المنظمة ونشاطها وفلسفتها ومرافقها       لل

المستقبلية  المرحلة التعرف على الجهة المتقدم إليها من حيث رسالتها وأهدافها وخططها       

أهم , التنافسي لها  الوضع  , حجم مواردها البشرية    , ) المبيعات مثلا (حجم نشاطاتها , 

  .المستقبلية  وأهم عناصر خططها  , ة إداريا وإنتاجيا   الإضافات الحديث 

אאא:  

 وبالمثل أعد قائمة بالأسئلة التى تريد     . تدرب على إجاباتك عن الأسئلة المألوفة     �

  :معظم المقابلات الشخصية تأخذ الشكل التالى     . طرحها على صاحب العمل 

أنت تسأل   : اتك ومؤهلاتك، ثم ثانيا  أنت تجيب عن أسئلة خاصة بخبر    : أولا �

  .الوظيفة  أسئلة حول  

يجب عليك توصيل كل المعلومات      . تدرب على المقابلة الشخصية مع صديق    �

سجل هذا الشرح لتراجع الكلمات التى       .  دقيقة15نفسك خلال   الهامة عن 

  .الجسمانية  تستخدمها، وسرعتك وحركاتك 

احضر معك العديد من النسخ        . تخرجقم بإعداد مادة المقابلة الشخصية قبل أن          �

سيرتك الذاتية، وقائمة بالأشخاص الذين يمكن الرجوع إليهم، وإذا كان              من

  .تأكد أن كلها حديثة   . من أعمالك  ملائما، نماذج

 عادة ما يفسر من قبل  ) أو قبله(اذهب فى الميعاد المحدد، فالذهاب فى الميعاد      �

شخص ملتزم وجاد فى عمله ويمكن  القائم على المقابلة الشخصية كدليل أنك   

  .عليه  الاعتماد
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أظهر  . كن إيجابيا وحاول أن تجعل الآخرين يشعرون بالراحة فى وجودك         �

تجنب قول   . تقديم التحية بمصافحة قوية بالأيدى وبالابتسام   تفتحك عن طريق  

  .عمل حالى أو سابق    أى تعليق سلبي على صاحب  

كحوار أو حديث وليس كاستجواب،      لاتكن عصبيا، فكر فى المقابلة الشخصية    �

القائم على المقابلة يشعر بنفس العصبية التى تشعر وهو يحاول ترك      وتذكر أن 

  .انطباع جيد لديك  

אא  

اعمل على اختيار الملابس المناسبة، واحرص على الأناقة عموما حيث يتوجب             �

دمها يوميا، وليس من    ترتدي ثيابا أفضل قليلا من تلك التي تستخ      عليك أن  

  .ملابسك جديدة أو حسب الموضة لكن نظيفة ومرتبة         الضروري أن تكون  

  .اجمع أكبر قدر من المعلومات عن العمل وصاحب العمل        �

تأكد من مكان إجراء المقابلة وكيفية الوصول للمكان، وتعرف على اسم              �

  .الأشخاص الذين يقومون بإدارة المقابلة      الشخص أو  

  .يفة من وثائقك عن العمل، واحمل معك قلما    اجمع نسخا نظ �

 كن مستعدا لتقديم الشرح عن مؤهلاتك للعمل، والأجوبة على الأسئلة التقليدية،        �

  .واعمل على تطبيق ذلك مسبقا من خلال تمثيل الأدوار مع صديق لك         

  .حدد الأسئلة التي تريد طرحها أثناء المقابلة     �
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تصل بصاحب العمل بالسرعة الممكنة،   إذا لم تكن مستعدا لإجراء المقابلة فا    �

  .موعدا آخر   وحدد 

 عليك أن تنام في الليلة السابقة لموعد المقابلة؛ فذلك     : النوم لراحة الذهن    �

  .سينعكس إيجابيا على مظهرك وحيويتك  

אא  

احرص على الوصول قبل      : يوم المقابلة •

  .المقابلة بعشر دقائق 

المهنى فى ملبسك  التزم المظهر الوقور و  •

 سيتم الحكم عليك فى. ولكن كن مرتاحا فيه 

إذا كنت غير   .بعض الجوانب من مظهرك 

واثق مما تلبس، فالبس ما يبدو ملبسا       

  .محافظا

من الأفضل ارتداء بدلة إلا إذا علمت أن        •

ويفضل بدلة غامقة ذات قطعتين    • . الغير رسمية الموظفين يرتدون الملابس    

السوداء تماما، فهي مناسبة لحفلات      جب أن تتجنّب البدل     من لون واحد ، كما ي     

إما أنك    : فستعطي انطباعا سيئا العرس ووجبات العشاء الرسمية، فان ارتديتها  

الوحيدة التي تمتلكها، ولاحظ      غير معتاد على ارتداء البدل أو أن هذه هي البدلة          

 . دلة عند الجلوس     أزرار الب  أنه يمتنع عن إقفال الزر السفلي للسترة ، وأن تفك      

مناسبا للون البدلة، لذا       ارتد قميصا كلاسيكيا ذو أكمام طويلة ، ويكون لونه   •  •

 . اختيارا آمنا فان اللون الأبيض أو الأزرق الفاتح أو اللبني سيكون       



אאא 
 

אאאא  58

اختر ربطة عنق تقليدية مناسبة للون         •

ذات    القميص والبدلة ويفضل أن تكون     

نقوش صغيرة أو خطوط مائلة وتجنب        

. الألوان الزاعقة مثل الأصفر والوردي      

تربطها بشكل صحيح أي تصل      ويجب أن 

حتي الحزام فلا تكون قصيرة فيكون شكلها   

 . تتعدي منطقة الوسط  كوميديا أو طويلة   

أن يكون الحذاء لونه غامق ويتم تلميعه          •

 جيدا  

تفادى ( الجورب غامقا   يجب أن يكون لون    •

اذا ما    لا حتى لا يظهر لون الجلد   وأن يكون الجورب طوي  ) اللون الأبيض 

 . وضعت ساقا فوق الأخرى

  .ارتد حزام جلدي يتناسب مع لون الحذاء     •

  أما بالنسبة لمكان يطلب فيه الذهاب بالملابس غير الرسمية      •

, ويفضل أن يكون ذو لون واحد أو به نقوشا خفيفة     , اختر قميصا بلون هادئ  •

ولكن لا تذهب أبدا إلى مقابلة     , ياالحذاء فليس بالضرورة أن يكون كلاسيك    أما

  .ترتدي بنطلون جينز أو تي شيرت أو حذاء رياضي أو صندل        عمل وأنت 

 تنظيف الأسنان حتى تكون رائحة النفس طيبة أثناء الكلام      •

 أو اللبان ويفضل عدم التدخين        عدم مضغ الحلوى    •

 كيف: فك أي  وأخيرا فمظهرك لا يقتصر علي ما ترتديه ولكنه يتضمن أيضا كيفية تصر       

فكل هذا يعطي انطباعا عن مدي ثقتك بنفسك لذلك      ... تصافح, تتكلم, تجلس, تمشي

تقف قف مستقيما واجلس مستقيما وتذكر دائما أن تبدأ بمصافحة قوية فهي تعطي           فعندما

من الضرورى أن يكون القميص نظيفا مكويا، ورباط العنق     . انطباع ايجابي عنك أول 
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استخدام رائحة الكولونيا أو مابعد الحلاقة       . عناية والأظافر مقلمة الشعر مصفف ب .محافظا

 . إسراف بدون 

بمظهر نظيف ولائق بمكان     الظهور : إن النصيحة العامة لكل من الرجال والنساء هي        

لوظيفة في شركة تعمل في مجال     فعلي سبيل المثال إذا كنت تتقدم    . العمل الذي تتقدم إليه  

ستعتبر مبالغا في أناقتك إذا ما    فون الملابس الغير رسمية    الانشاءات حيث يلبس الموظ  

عليك إجراء مقابلة عمل في    وعلي العكس من ذلك إذا كان      , ذهبت هناك مرتديا بدلة

غير رسمية بدلا من    مؤسسة مصرفية فستترك انطباعا سيئا إن ذهبت مرتديا ملابس    

 :الملابس الرسمية أم لا    تداء وإذا عجزت عن معرفة ما إذا كان عليك ار     . البدلة التقليدية  

أو الذهاب الي الشركة        بكل بساطة يمكنك أن تسأل أحد معارفك من العاملين بالشركة        

. ملابس الموظفين هناك  متعللا بأي عذر لرؤية الجو العام بالشركة وهذا ما سيعكسه لك           

صفيف أيضا طريقة ت  ومظهرك العام لا يتحدد فقط بناء علي ما ترتديه ولكن يؤثر فيه  

فان رائحة العرق أو     ,بالإضافة إلى رائحة الجسم   ) وحلاقة الذقن بالنسبة للرجال    (الشعر 

  .رائحة العطر المبالغ فيه كل منهما يعطي انطباعا سيئا  
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אא :  

  . لا تسهب كثيراً في الإجابة بإعطائك معلومات إضافية لم تطلب منك   �

  . دمات كن مباشرا في إجابتك دون مق   �

تفاءل واذكر فقط محاسن خبراتك العملية السابقة وابتعد عن مساوئها تصريحا      �

 استفهم عن ما غاب عنك من معلومات عن الجهة التى تتقدم  -. تلميحا  أو 

بالتعرف على الجهة من خلال أسئلتك الموضوعية تدل علي          اهتمامك . إليها 

كما أن الأسئلة     . قدم إليها في الجهة التى تت  اهتمامك وإخلاصك في طلب العمل   

جوا استرخائيا على المقابلة لجميع     تقود إلى حوار مفتوح من شأنه أن يضفى   

  الأطراف

اطلب التوضيح إذا لم تستفهم عن شئ حيوي وضروري ولا تطلب إعادة شرح             �

  .كاملا مرة أخرى  الموضوع 

  .انظر في عين محدثك حتى تشعره بثقتك بنفسك   �

  .ليك المسئول عن المقابلة سيجارة فارفضها بأدب    و لو عرض ع   , لا تدخن  �

ولكن أحذر    , لا تخفض من صوتك فلا يسمعك محدثك ولكن كن واثقا من نفسك     �

  .الزائدة فقد يتم فهمها علي أنها عدوانية    من الثقة 

عندما يأتى دورك، اسأل الأسئلة التى قمت بإعدادها من قبل، وهذه الأسئلة             �

الشركة أو عن الوظيفة لم تستطع الحصول        تشمل أى معلومات عن   يجب أن

  .عليها من بحثك 

 هل الانتقال إلى مكان آخر    :"إذا سألت   . لاتسأل أسئلة قد تثير علامات استفهام      �

فسيفهم القائم على المقلبلة أنك لاترغب فى الانتقال إلى مكان آخر " ضرورة؟

فكر القائم إذا طرحت العديد من الأسئلة حول الإجازات فربما         . الإطلاق على

أنك مهتم بالحصول على إجازة أكثر من اهتمامك بالعمل بالشركة     على المقابلة 

 القائم على المقابلة يفهم السبب وراء طرحك هذه الأسئلة      تأكد أن . والإسهام بها
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 القائم على المقابلة يريد أن يرى سلوكك  . تجنب الحركات الجسمانية السلبية   �

  :مات العصبية والتوتر النفسى التالية    تجنب علا . واستجابتك تحت الضغوط 

  .لمس الفم بطريقة متكررة   •

 إدعاء وجود سعال للحصول على مهلة        •

  .عض الشفة  •

  .الابتسامات المقتضبة أو المفتعلة   •

  .هز الساق أو القدم     •

  .ثنى الذراعين أو وضعهما متشابكتين     •

  .الجلوس فى ترهل واسترخاء    •

  .تجنب التقاء الأعين  •

  الحركات العصبية بالأصابع  •

خطط للوصول مبكرا إلى مكان إجراء          �

 , فلا يمكن قبول أي عذر للتأخير   , المقابلة

وإذا حدث أمر ما أدي إلى تأخيرك فيجب         

  .الاتصال فورا للاعتذار   

  .لا تلق بالنكات أثناء إجراء المقابلة  �

  .احضر معك نسخ إضافية من سيرتك الذاتية فقد تحتاج إليها     �

  .لا تظهر بمظهر اليائس الذي يقبل أية وظيفة ستعرض عليه     �

من الإتصال     % 70فيقول بعض الخبراء في هذا المجال بأن      : مهارات الإتصال �

  .بالكلمات والباقي يتمثل في نرة الصوت وحركة الجسم     يكون

  .لا تكذب ولكن أجب عن الأسئلة بوضوح ولا داعي للتفاصيل الغير لازمة         �
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هذه الوظيفة، وأظهر قدراتك على أخذ زمام الأمور وذلك       وضح أنك تريد   �

الوظائف التى تستطيع القيام بها من أجل فائدة هذه الهيئة وبإعطاء             بالحديث عن 

يمكنك أيضا أن تسأل   . مساعداتك لأصحاب العمل السابقين   تفاصيل دقيقة عن

الذين   للوظيفة مثل المهام، المسئوليات، الأشخاص     عن بعض التفاصيل الدقيقة  

  .أدائك الوظيفى ويشرف عليه     سيعملون معك، والشخص المسئول عن     

  .ابرز إنجازاتك السابقة ولا تعط أي انطباع سلبي عنك     �

لا تجب عن الأسئلة بنعم ولا فقط ولكن حاول أن توضح مواهبك وقدراتك مع                �

  .الأمثلة للدلالة عليها    إعطاء بعض

  .لا تتعرض لأي مشكلة شخصية تخصك   �

تصغي لكل كلمة صغيرة أو كبيرة يقولها المدير ولا تنشغل عنه         حاول ان   �

  . التابلوه الموجود خلفة أو غير ذلك         بالتطلع إلى  

  . الثقة في النفس والابتعاد عن الغرور والتصنع      �

عدم الحديث عن الراتب قبل ان يذكره المدير ويفضل عدم تحديد راتب معين      �

  .ذو حدين   لأنه سلاح

فإنها تعكس قدرات الشخص لحل المشاكل بدون أن      : نظريةإستخدام الحالات ال  �

  .إحراجاً إذا ما إستخدمت أمثلة واقعية      تسبب

حاول أن تؤكد انك حريص على العمل في هذا المجال والتعاون مع الشركة                �

  شركة حديثة  حتى لو كانت

لا تبادر بمصافحة صاحب العمل عندما تهم بالانصراف إلا إذا رغب هو في   �

  . تتسبب في إحراج نفسك لاذلك حتى  

كن حريصا جدا عندما تهم بالانصراف وتجنب الاصطدام بالكراسي أو أي     �

  بالمكتب لأنه يعطى انطباعاً سلبياً  شيء موجود 

تذكر أن المقابلة الشخصية هي فرصة لك أنت أيضا لتقييم الشركة والعاملين         �

  .بها
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  . كانتاغلق هاتفك المحمول ولا ترد علي أية مكالمات مهما      �

  .وضح ما يمكن أن تقدمه للشركة بدلا من السؤال عما يمكن أن تقدمه هي لك           �

  .اسأل أسئلة ذكية عن الوظيفة ونظام الشركة        �

وهذا مهم جداً حيث أن من لا يستمع جيداً غالباً ما تكون إجابته بعيدة       : إنصات �

  .موضع السؤال مما قد يؤثر على نتائج مقابلته الشخصية سلبياً         عن

وهذا مهم أيضاً لإيضاح المعلومات أو لتوجيه الحديث حسب ما           : لإستطرادا �

  .مناسباً يكون

يجب أن تكون بشكل مختصر جداً حتى لا تبعد نظرك         : تدوين الملاحظات   �

كما يجب الحرص على أن لا تكتبأى ملاحظة      , المتحدث أثناء المقابلة  كثيراً عن

 يجعله يحجم عن إعطاء    لأمور سلبية فإن هذا قد  فى حال ذكر المتحدث 

  .المعلومات 

  . تأكد أن المقابلة الشخصية تحتاج الي الممارسة أكثر من القراءة        �
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א 

 
•   ؟ א  א     א

אא ؟אא"  

 .مهم أن تجيب عليها بوضوح وحماس  ثمة أسئلة أخرى أهم من هذه الأسئلة ، لذا من ال     

تحدث له عن     . بين اهتمامك ورغبتك لمن يجري المقابلة معك في العمل بالشركة      

تحدث عن كيفية إفادة      . بالوظيفة والشركة والسوق من خلال تحرياتك الخاصة        معرفتك

" المردود المالي    " تجنب الحديث قطعيا عن  . مهاراتك وخبراتك في العمل  الشركة من 

فالقائم بالمقابلة سيتساءل عن اهتمامك    . إلا إذا كان عملك يختص بالمبيعات      ك البساطة  بتل

  .الوظيفة  وحرصك على 

• ؟א "  

 قد يريد القائم بالمقابلة معرفة ما إذا واجهت بعض المشاكل في آخر وظيفة أو شركة   

اكل ، اشرح الأسباب ببساطة كنقلك بعيدا عن       في حالة عدم مواجهتك لأي مش   . عملت بها

عملك أو تصفية أعمال الشركة أو انتهاءها، أو إيقاف عدد من موظفيها مؤقتا عن       مقر

أو انعدام فرص التقدم في الوظيفة ، أو بحثك عن وظيفة تناسب خبراتك بشكل      العمل ، 

ك تحمل  بين أن بمقدور  . واجهت بعض المشاكل ، تحدث عنها بصدق     واذا   . افضل

) أو لا تزال تواجهها   (عليك أن توضح أي مشاكل واجهتها      .أخطائك المسؤولية والتعلم من    

وضح أن  . تجنب الحديث بصورة سلبية عن صاحب العمل     مع صاحب العمل ، ولكن  

  .خلالها ولن يؤثر ذلك على عملك مستقبلا       الأمر كان تجربة وقد تعلمت من 
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  "א؟" •

 ث والتحريات المناسبة عن الشركة، يجب أن تكون قادرا على تصور      إذا قمت بالبح 

 ضع قائمة بها وأعط أمثلة عن الجوانب والمجالات التي       . المهارات التي تُقدرها الشركة  

  .أظهرت مهاراتك فيها

• ؟אא  

 ماعي، وعليك أن   يهدف هذا السؤال إلى معرفة ما إذا كنت شخصا تنسجم مع العمل الج           

 تتأكد قبل الإجابة إذا كان العمل يتطلب منك العمل منفردا أم أنه عمل يمكن أن يكون             

 عادة ما أكون سعيدا بالعمل منفردا إذا كان     (جماعيا، ثم أجب الإجابة المناسبة، مثل 

 )العمل يتطلب ذلك، لكنني أفضل أن أعمل ضمن فريق فذلك سيساعد على إنجاز الكثير          

 اح المشروعات العملية والتعليمية والرياضية وغيرها على التعاون والعمل    يتوقف نج

  . الجماعي والشخص يتعلم أفضل إذا طلب أداء المهمة أمام الآخرين       

  א؟?Wאא؟" •

 أن دعه يدرك  . القائم بمقابلتك يريد معرفة مدى التوافق بين خططك وأهداف الشركة    

تحدث عن رغبتك في التعلم اكثر واكثر وتطوير       . طموحاتك ترقى للتخطيط للمستقبل   

وكن دقيقا قدر الممكن في التحدث عن الطريقة التي ستحقق بها الأهداف التي              أدائك ،  

  .لنفسك  رسمتها

بالأدلة الملموسة عن بعض إنجازاتك أو أسلوبك في           - على سبيل المثال   -تحدث

  تقود فريقا أو مجموعة في العمل  كتصرفك عندما   العمل 
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  "אאא؟ •

 على عكس ذلك ، أعد السؤال إلى         . قد لا يتعين عليك الإجابة على هذا السؤال مباشرة      

 ما هو . لا اعرف " القائم بالمقابلة بإجابتك عليه على سبيل المثال على النحو التالي      

دع صاحب العمل هو الذي      "  للوظيفة؟  الراتب الذي تعتزمون عرضه على افضل مرشح    

. غير انه من المهم معرفة مستوى المرتب الحالي المعروض للوظيفة   . بعرضه أولا يتقدم

معدلات الرواتب من خلال المكتبات أو الإنترنت ، قم بإلقاء نظرة على          تعرف على

 فمثل  .المناسبة لتعرف مرتبات الوظائف المماثلة في محل أو منطقة عملك       الإعلانات

قد تفيدك في التفاوض على المكافأة عند معرفة ما يعرضه صاحب       هذه المعلومات  

استفد من هذا السؤال         " الأخرى التي أغفلت الاستفسار عنها؟   ما هي الأمور  . "العمل

أقنع القائم . خصائصك الإيجابية وكيفية استفادة الشركة منها   كفرصة لتلخيص مميزاتك و

هل تمارس  "و" ما هى هواياتك؟ . الوظيفة وقدرتك على النجاح    بالمقابلة بفهمك متطلبات

  "أى رياضة؟

فى  ربما كان القائم على المقابلة يبحث عن دليل لمهاراتك الوظيفية خارج نطاق خبرتك      

 بعض الهوايات مثل لعبة الشطرنج أو البريدج يشيران إلى       : على سبيل المثال . العمل

 الرياضات . الموسيقى والرسم فهى هوايات إبداعية  وجود مهارات تحليلية، أما القراءة و   

 الفردية توضح العزم والتصميم، بينما قد تشير الرياضيات الجماعية إلى أنك تسعد    

  .بالعمل كجزء من فريق

خارج  وربما يكون القائم على المقابلة ببساطة لديه فضول لمعرفة إذا كانت لديك أنشطة   

يكونون   ا إبداعيا أو رياضيا للضغوط النفسية لديهم     العمل، فالموظفون الذين يجدون متنفس    

  .فى معظم الأحيان أكثر صحة وسعادة وإنتاجا   
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 ما ذا تعلمت من الوظائف السابقة؟ ما هى أضخم مسئوليات تحملتها؟ ما هى المهارات      

هم  المعينة التى اكتسبتها أو استخدمتها فى الوظائف السابقة المرتبطة بهذه الوظيفة؟ من             

   الذين يمكننا الرجوع إليهم لمعرفة المزيد عنك؟     الأشخاص

• א .  

ليس من الضروري     . حاول أن تكون إجابتك بسيطة ومختصرة ولا تقتصر على المدح     

كل هذه الأسئلة هي نفسها في كل مقابلة ، ولكننا نحاول أن نفكر معاً ونفيدك          أن تكون 

  . الخبرات السابقة   ببعض

  بماذا يمكنك أن تصف نفسك؟   �

ما هي الأهداف التي تبغي تحقيقها في حياتك المهنية ؟ وما الأهداف التي         �

  تحقيقها؟ نجحت في

  لماذا اخترت العمل في هذا المجال تحديدا؟       �

  هل تفضل التعامل مع الأشخاص أم مع البيانات؟    �

  ما هو الحافز الذي يدفعك لكي تبذل أقصي جهدك؟      �

  لعمل في هذه الشركة ؟    لماذا تريد ا   �

  اعطني دافعا لكي أعطيك الوظيفة دونا عن باقي المتقدمين؟        �

  كيف تستطيع التعامل مع مشاكل العمل؟   �

  ماذا تتوقع لنفسك في سوق العمل بعد خمس سنوات؟       �

 ما الذى تستطيع القيام به ولا يستطيع ذلك أى شخص آخر؟ ما هى مؤهلاتك المرتبطة             

 مهارات أو القدرات الجديدة التى اكتسبتها حديثا؟ اعطنى مثالا      بهذه الوظيفة؟ ما هى ال  

ما هى أفضل إنجازاتك حديثا؟ ما هو أهم       . من وظيفة سابقة لقدراتك على أخذ المبادرة     

فى الوظيفة بالنسبة لك؟ ما الذى يحفزك فى عملك؟ ماذا كنت تفعل منذ وظيفتك     شئ
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يكك فى العمل؟ ما العمل الذى تتمنى      ما هى الصفات التى تعتبرها هامة فى شر الأخيرة؟

بعد خمس سنوات من الآن؟ كيف تحكم على نفسك بأنك قد وصلت إلى النجاح؟            أن تؤديه  

النجاح؟ أى نوع من الوظائف تريد؟ كيف ستتوافق هذه الوظيفة مع خططك            كيف تحقق

ك  تتوقعه من هذه الوظيفة؟ هل تفضل مكانا معينا للعمل؟ هل يمكن      المهنية؟ ما الذى  

العمل التى تستطيع القيام بها؟ متى تستطيع أن تبدأ؟ خبراتك فى        السفر؟ ما عدد ساعات   

  العمل 

 فى رأيك كيف أعدك تعليمك لهذه الوظيفة؟ ما هى المواد أو الأنشطة التى كانت مفضلة      

 ما   –بالنسبة لك فى المدرسة؟ لماذا اخترت هذا التخصص؟ هل تنوى مواصلة تعليمك؟                

   سنوات من الآن؟   5ل إليه بعد   تحب أن تص  الذي 

يجب أن تعكس إجابتك مدى خبرتك واحترافك المهني، وبناء على المعلومات التي         

عن الشركة قد تكون ملما بالفرص المتاحة لك بها، وبالتالي عليك التحدث عن     جمعتها

  .الانضمام إلى الأقسام الواعدة في الشركة      طموحاتك في

• א؟א  

 أولا تعريفك للمصاعب، وثانيا كيفية تصرفك في مثل هذه  : ترتكز الإجابة على جزأين

المواقف؛ لذا يجب أن تقص على المقابل موقفا صعبا مررت به وأظهرت حسن تصرف            

  .كما أن عليك أن تتجنب المواقف المرتبطة بزملاء العمل       في حله،

• ؟אא  

 هدف هذا السؤال إلى معرفة ما إذا كنت شخصا تنسجم مع العمل الجماعي، وعليك أن              ي

 تتأكد قبل الإجابة إذا كان العمل يتطلب منك العمل منفردا أم أنه عمل يمكن أن يكون             



אאא 
 

אאאא  69

 عادة ما أكون سعيدا بالعمل منفردا إذا كان     (جماعيا، ثم أجب الإجابة المناسبة، مثل 

  .(فضل أن أعمل ضمن فريق فذلك سيساعد على إنجاز الكثير   العمل يتطلب ذلك، لكنني أ  

إذا كنت صغيرا فعليك أن توضح خبراتك التي اكتسبتها طوال الفترة الماضية            

أما إذا كان عمرك كبيرا    . التدريبات التي مارستها ومهاراتك المختلفة    متضمنة

عمل، وإمكانية  المزايا مثل أنك تحتاج لساعات تدريب أقل لإتقان ال     فأوضح للمقابل 

  .بسرعة نتيجة خبرتك الطويلة    اتخاذك القرار 

• ؟א  

لشيء   إذا كانت الوظيفة فعلا أقل من إمكانياتك لكنك في حاجة إليها؛ فأجب بأنك تتطلع     

  .جديد مختلف وحيوي، وإن بإمكانك تلقي التعليمات بنفس الإمكانيات لإصدارها    

• ؟א  

  .، ولا تضع أي عقبات في الطريق "في أسرع وقت ممكن "لتكن إجابتك 

المهم في المقابلة أن تستمع جيدا، وتترك لنفسك وقتا للتفكير قبل الإجابة،        �

إجاباتك مباشرة وصادقة، تكلم بصوت واضح يمكن أن يسمعه     ولتكن 

شارات أو إيماءات مربكة  ولا تدخن، أو تصدر إ  (اللبان (الآخرون، لا تمضغ 

  .أو مثيرة للانتباه  

 وإذا لم تستطع العثور على عمل بالسرعة التي تريدها، يمكنك أن تعمل على تغيير              

وعندما تنجح في الحصول على عمل، فالتعلم لم        . خططك أو تعيد تقييم هدفك الوظيفي     

كون أصعب من  بعد، فالاحتفاظ بالعمل ما هو إلا إطار آخر للمهارة ، بل وقد ي    ينته

  . على الوظيفة نفسها   الحصول  
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  قوة الإقناع سمة ضرورية وقدرة أساسية للنجاح في كثير من المهن     �

  فلابد من أن تتعامل بثقة مع المواقف التي ستصادفك أثناء المقابلة الوظيفية     

قدرة   إذا أخذت هذه الوظيفة ، فكيف ستقضي أول اسبوعين لك بها ؟ هذا السؤال يختبر                  .

 خص على التأقلم في مجتمع جديد ، فالمناخ الجديد يشعر معظم الناس بالأضطراب           الش

ولكنن يجب ألا يتحول هذا الإضطراب إلى رعب فهذه علامة على عدم قدرة الشخص                 

أحرص على ألا تبالغ في التعبير عن توقعاتك بالنسبة للعمل ، فحماسك  . التكيف لى

  . ربما يغرك إذا لم يكن في محله    الزائد 

      א א אא  
אא ؟אא  

معرفتك  هذا السؤال من الأسئلة الهامه للغاية ، فقدراتك الملموسة مثل إلمامك باللغات أو                  

السؤال     ن هذا   الخ ، ليست اساس تميزك كما أنه من يسهل قياسها ، غير أ         .. بالكمبيوتر

 ومن الجدير  . يساعد على تحديد كيفية رؤية الشخص لمواهبه ومواطن قوته الشخصية     

معينة  بالذكر أن المرشح للوظيفة يكون غالباً مستعداً لأن يذكر قدراته المتعلقة بوظيفة    

  . ولكنه نادراً ما يركز على ما يميزه عن الآخرين   

• א؟  

المقياس    أعلم أن  . تعطي طريقة الإجابة على هذا السؤال فكرة عن خبرة المتقدم للوظيفة       

كان   في هذا السؤال هو مقارنة المجال الذي استمتعت به بالوظيفة المعروضة، فإذا       

  . المجالين متقاربين فسيكون ذلك في صالحك والعكس صحيح      
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• א؟  

 هذا السؤال يقيس قدرتك عل التصرف مع مديرك وأعلم أن المقياس هنا هو مدى التشابه              

  . بين مدير الوظيفة المطروحة وأكثر المديرين مثالية من وجهة نظرك        

• ؟אא  

 وهل المتقدم شخصية تهوى التنافس أو    هذا السؤال يقيس مهارات التعامل مع الآخرين     

التعاون يحرص الممتحن على أن يعلم ما هو مفهومك عن الفريق بالإضافة إلى مدى       

  . فيه وكم من الوقت قضيته فيه   تأثيرك

• אא .  

 أعلم أن فخرك الزائد بإنجازاتك قد يؤخذ ضدك ، فالغرض من السؤال هو الكشف عن           

  . مح معينة في شخصيتك مثل التحدي أو عدم الإستسلام     ملا

• ؟אא  

 هذا هو السؤال يقيس درجة النضج المهني ، فالأساس أن يكون إتقان العمل نابعاً من    

  .أهميته بالنسبة لك وليس نتيجة لتشجيع رئيسك لك    

  אא؟ •

  . ذا السؤال يقيس رغبة المتقدم في الاستقرار واستمراره في العمل     ه
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• א .  

 تأكد أن ذكرك لعيوبك يدل على أمانتك ولكن هذا لا يعني ألا تذكر سوى العيوب وأن        

  . مبالغتك في تقدير ذاتك ربما يكون دليلاً على غرورك    

• א؟א  

 دائما يبحث المقابل عن أي صفات سيئة أو نواحي نقص لدى المتقدم للوظيفة؛ فعليك  

 هل قمت –. توخي الحذر من التذمر من عملك السابق بل عليك أن تمدح شركتك السابقة      

  النوعيات السابقة من الأعمال من قبل؟      بهذه 

أما إذا     . التي لديك وكيف يمكنك الاستفادة منها     إذا كانت إجابتك نعم، فأخبرهم بالمهارات  

 كانت إجابتك لا، فصف خبراتك في أعمال أخرى تمكنك من تعلم هذا العمل بسرعة،     

  .وأكد على اهتمامك وحماسك للتعلم    

• ؟אא  

بالعمل   قةللإجابة على هذا السؤال يجب أن تتضمن إجابتك المهارات والمهام ذات العلا      

  .الجديد، والآلات والمعدات التي استخدمتها في عملك السابق       

• ؟  

 ليس هذا السؤال دعوة للتحدث بإسهاب عن نفسك؛ فحاول معرفة مغزى السؤال الحقيقي،         

وذلك بطرح سؤال عن إمكانية تحديد شيء من مؤهلاتك أو عنك للتحدث عنه، وذلك       

  .الحديث إلى المسار المناسب وتجنب الأحاديث غير المهمة     المقابل على توجيه    سيساعد 

  أعط مثالا لمشكلة كبري واجهتك واستطعت أن تحلها بنجاح     �
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  نوعية الوظيفة أم المرتب؟    : ما أهم بالنسبة لك  �

  وما كانت نتائجه؟, أعط مثالا عن موقف اضطررت أن تتخذ فيه قرارا سريعا   �

  ك من خلال تعاملك مع العملاء؟    ما هو أكثر موقف صعب تعرضت له في عمل     �

  كيف يمكنك أن تتصرف إزاء مسئوليات متعددة ملقاة علي عاتقك؟     �

  ما هو التحدي الذي واجهته في عملك من قبل وكيف تعاملت معه؟       �

 أمثلة من الأسئلة الشائعة من قبل أصحاب العمل ذات الطابع التخصصية حول الشخصية           

  :والميول المهنية   والتخصص والخبرات العملية والرغبات     

 

 ما هواياتك ؟    . . أخبرني عن نفسك  �

 منظّمتنا ؟   لماذا اخترت المقابلة مع   �

�    صف عملك المثالي. 

 ماذا تستطيع أن تعرضه ؟     �

 للكون أعظم قواتك ؟     ماذا أنت يعتبر �

 هل يمكن أن تذكر بعض العيوب ؟      �

 . الفشل . عرف النّجاح  �

 ت فشل ؟ ماذا تعلّمته منهم ؟    هل كان لديك في أي وقت أي حالا    �

 من قدوتك ؟ لماذا ؟      �

 كلّيتك أو الخبرة بهذا العمل ؟       كيف يتعلّق تعليم �

 ما يحفّزك بدرجة كبيرة في عمل ؟  �

 زميل سابق و كيف تولّيته ؟   / مشرف / لديك صعوبة تصل مع أستاذ      قد كان �

�  وقت قبل مجموعة من النّاس ؟ كيف كبير ؟     هل تكلّمت في أي 

 مرشّح آخر ؟  يجب علينا أن نستأجرك بدلاً من    لماذا  �
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 ؟  ) منتجات أو خدمات  ( ماذا تعرفه عن منظّمتنا   �

 تكون في خمسة سنوات ؟ عشرة سنوات ؟       أين تريد أن   �

  المفتوح ؟  هل تخطّط للعودة إلى المدرسة للتّعليم        �

אא  

 ؟  تخصصكلماذا اخترت   �

 عة ؟   لماذا اخترت حضور كلّيتك أو الجام     �

 أنّك تلقّيت تعليما جيدا ؟     هل تعتقد �

�   أنشطة الحرم الجامعي شاركتها ؟   في أي 

  أحببت الأفضل ؟ أقلّ ؟ لماذا ؟       تخصصكأي الطّبقات في   �

 الاختيارية أحببت الأفضل ؟ أقلّ ؟ لماذا ؟       أي الفصول   �

  ماذا ستغيره عن تعليمك ؟    , لتبدأ على  �

  لماذا أو لم لا ؟      هل درجاتك بدقّة تعكس قدرتك ؟  �

�    ا عن أيتك ؟   هل كنت مسئول ماليجزء من تعليم كلّي  

א  

 أي مهارات متعلّقة بالعمل تطورها ؟    �

 فيما يضع ؟   هل تعمل أثناء الذّهاب إلى المدرسة ؟      �

 ماذا تعلّمته من هذه الخبرات ؟       �

 تشغيلك الآخر ؟ أقلّ ؟      ماذا تمتّعت به بدرجة كبيرة عن   �

 في أي وقت عملاً ؟ لماذا ؟      هل تترك  �

 . حيث زودت حلا لصاحب العمل     أعط مثالاً وضع   �

 .أعط مثالاً وقت عندما عملت تحت ضغط المهلة     �
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  نوع ؟    /هل عملت في أي وقت أي عمل متطوع ؟ ماذا     �

 عملك ؟ الأهداف المحترفة     كيف تعتقد أن مشرف سابق سيصف   �

 ة ؟   هل تفضل العمل تحت الإشراف أو على حد      �

 هل أنت ناجح تعمل مع فريق ؟    . 3الرئيس تفضله ؟    أي نوع  �

 الصغيرة ؟ لماذا ؟       هل تفضل المنظّمات الكبيرة أو     �

  أي أنواع الأوضاع الأخرى أنت تعتبر ؟      �

 في بيئة منظّمة ؟   كيف تشعر عن العمل   �

 هل أنت قادر أن تعمل على عدة واجبات حالاً ؟        �

  ؟  العمل وقت إضافي   كيف تشعر عن �

 كيف تشعر عن السفر ؟    �

 كيف تشعر عن احتمال الانتقال ؟     �

  هل أنت راغب أن تعمل عمل بنظام الساعات ؟      �

 ..   

o                 يجب على المتحدث أن ينظر الى وجه الشخص الذى يتحدث اليه ، لأن عادة

الذوق كما    اتجاه آخر إن دلت على شئ فإنما تدل على البعد عن         النظر الى  

فلا داعى للحديث بصوت جهورى وكأن الطرف       يجب التحدث بصوت معتدل  

  . الآخر شخصا أصم 

o    عدم الاقتراب كثيرا من الشخص المتلقى لحديثك .  

o  يجب عدم الكلام بسرعة كبيرة تزعج المستمع ولا تتحدث ببطيء مما يجعل

  . إلى المتلقى   الملل يتسرب 

o       الحديث ولا داعى مطلقا استخدام الأيدى أو           أن يقتصر استخدام اللسان فقط فى 

  . أو العين كأدوات مساعدة      الرأس 
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o     لا تجعل من حديثك استعراضا لمعلوماتك العريضة ولا تكثر من الاستشهاد

والشعراء خاصة فى مجتمعات أنصاف المتعلمين ، فالشخص الذى     بالمؤلفين

 كثيرة ولكن يجب   الاطلاع لا يقول اننى أعرف معلومات   يتصف باللباقة وسعة

  .معك يستنتجون ذلك      أن تدع الجالسين   

אKKא  

o      توقف عن الكلام وانظر إلى وجه محدثك .  

o  اجعل لمتحدث يشعر بالارتياح  

o     اجعل المتحدث يحس انك تريد الإصغاء واظهر بمظهر المهتم بعمق ما يقوله .  

o تخلص مما يشتت الانتباه .  

o المتحدث ولاحظ الميل الذى يتملكك تجاه المتحدث الممتع ونفورك           تعاطف مع

  . الحديث الممل   من صاحب

o  كن صبورا  

o افظ على مزاجك وتجاوب مع المتحدث وساعده     ح  

o              لا تتوقف عند النقاط التى تتعلق بالجدل او الانتقاد ولا تقاطعه أثناء الحديث بل 

 . اطلب منه أن يحكى أكثر  

אא  

 وهذه فرصة  . فى معظم المقابلات الشخصية ستدعى لطرح أسئلة على القائم على المقابلة   

 هامة بالنسبة لك لتعرف المزيد عن صاحب العمل وبالنسبة للقائم على المقابلة لتقييم        

  .ويتطلب هذا بعض الإعداد المسبق من جانبك      . أداءك كمتقدم لوظيفة  
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אאא:  

لابد أن تدرك أنه ربما لن تتاح لك الفرصة لأن          . قم بإعداد خمسة أسئلة جيدة     �

  .اسأل اسئلة حول الوظيفة والشركة والصناعة أو المجال           . الأسئلة كلها  تطرح

. لابد أن توضح أسئلتك اهتمامك بهذه الموضوعات، وأنك قرأت وفكرت فيها       �

... قرأت فى مجلة بيزنس ويك أن    : "دأ هكذا  المثال يمكنك أن تب  على سبيل 

  ."العامل قد يكون له تأثير على شركتكم     كنت أتساءل إذا كان هذا    

ليس عيبا أن تطلب توضيح شىء قاله القائم على المقابلة،      : اطلب التوضيح    �

فمن المعقول أن تسأل شخصا ما ليوضح نقطة     . أنك تصغى باهتمام فقط تأكد

طلب من شخص أن يعيد شرح موضوع كامل فقد يعطى   ت معينة قالها، أما أن 

  .الإصغاء إلى الآخرين أو فهمهم   هذا انطباعا بأن عندك مشكلة فى    

: لاتطرح أسئلة تثير القلق أو المخاوف كما ذكرنا من قبل على سبيل المثال         �

سيشير إلى   " هل سأضطر فعلا إلى العمل خلال عطلة نهاية الأسبوع؟   " السؤال  

إذا كنت    . لأى أعمال اضافية خلال نهاية الأسبوع  اجدا أنك لن تكون متو  

تجنب أيضا البدء فى طرح   . السؤال  متواجدا فمن الأفضل أن تعيد صياغة    

أو حق استرجاع المبالغ      (الراتب، الإجازات الخ  (أسئلة حول المسائل المالية     

براتبك  التى أنفقتها كمصاريف دراسة، فربما يبدو كأنك أكثر اهتماما

  .تك من الوظيفة الفعلية   وبإجازا

لاتسأل أسئلة حول موضوع واحد فالأشخاص الذين يسألون عن موضوع واحد              �

ينظر إليهم بوضعهم ذوى بعد واحد وغير مؤهلين لهذا السبب للوظيفة           غالبا ما
.  
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 هل تقومون بإعداد برنامج تريبي للموظفين الجدد؟ ما المدة التي      : نماذج للأسئلة  

الوظيفة    مج ؟ ما المهام الوظيفية التي سيقوم بها من يحصل على هذه        يستغرقها هذا البرنا 

 ؟ ما فرص الترقي الموجودة لديكم؟ ماذا يمكن أن أكون بعد مرور خمس سنوات على            

  في العمل ؟ 

אא  

 كرر. قم بإنهاء المقابلة بالمصافحة باليد، واشكر الشخص المسئول على وقته    �

فة ومؤهلاتك لها، واسال إذا كنت تستطيع الاتصال هاتفيا بعد        اهتمامك بالوظي 

إذا عرضوا عليك أن يقوموا هم        . لتعرف وضع طلبك للوظيفة    عدة أيام 

  .الميعاد المتوقع لهذا الاتصال     بالاتصال بك اسألهم بأدب عن  

, ورغباتك  , فهى فرصة لك لعرض مهاراتك  . المقابلة فرصة للطرفين  �

و في الوقت ذاته هى أيضا فرصة    .  في العمل لديها ترغب لجنة, وقدراتك 

. العمل لديها إذا توافر لديها القناعة بصلاحيتك لذلك          لجهة العمل لإقناعك بمزايا  

العمل في هذه الجهة وانشرحت أساريرك لها ،       إذا أعجبك ما رأيت من مزايا    

اللجنة وأنك ترغب في تلقي     كن صريحا في التعبير عن مشاعرك لأعضاء   

  .ض من هذه الجهة   عر

א .  

 بعد انتهاء المقابلة قم ". شكرا على المقابلة الشخصية   "ابعث برسالة قصيرة بها  �

حاول إرسالها بحيث تصل قبل أن يكون الاختيار     . بإرسال رسالة شكر قصيرة 

الرسالة ستذكر القائم على المقابلة بمدى صلاحيتك لهذه الوظيفة،      قد تم، وهذه 

إذا كانت     . من الموضوعات التى أثيرت خلال المقابلة    من ذكر أىولا تتحرج

الوظيفة هى الإنترنت أو البريد الإلكترونى فارسل     وسيلة الاتصال بالنسبة لهذه   
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المقابلة مباشرة ثم ارسل خطابا ثانيا بالبريد      رسالة شكر بالبريد الإلكترونى بعد  

  .ار التوظيف  أسبوع من قر  حاول أن ترسله بحيث يصل قبل   . العادى

  .تابع بمكالمة هاتفية إذا لم يتصلو بك خلال أسبوع كما وعدوا        
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 
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אא  

 . المؤسسة ابحث عن الوظيفة المناسبة وكذلك       •

خبرة إجراء مقابلة واحدة تساعدك على توقع     أعد نفسك بأن تحوز على الأقل   •

 . الأسئلةمختلف

 . المقابلة الاهتمام بملبسك قبل •

 . كن حريصاً على جعل من يقابلك يشعر بالارتياح   •

 . الأسئلة تثبت أن خبرتك تتلاءم مع الوظيفة    أعط أجوبة على    •

 .  دقائق3-2الأسئلة يزيد عن    لا تأخذ وقتاً عند إجاباتك على   •

: كثر ، وثانيهما معلومات أ الحصول على  : استفد من المقابلة في أمرين،أولهما    •

 تقرير ما إذا كنت لا تزال تريد هذه الوظيفة أم لا ؟       

أثناء المقابلة إياك أن تتفاوض على الأجر أو شروط العمل،أرجئ ذلك فيما بعد         •

 . تكون قد حصلت فعلاً على الوظيفة     حينما

 . الوظيفة، كن متحمساً لذلك    يجب أن تثبت أثناء المقابلة أنك مصمم على نيل    •

تحصل على   صحاب العمل خطاب شكر بعد المقابلة حتى إذا لم        اكتب لأ •

  .الوظيفة 

المقابلة   أورد أحد الكتاب المتخصصين نقاطاً رئيسية تساعد المتقدم للوظيفة على إجراء     

  : بنجاح ويمكن تلخيصها في لائحتين

" 
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???אא :  
 

 . لا تتهدل على الكرسي  •

 . ل لا تتملم •

 . لا تشعر بالذعر في فترة الصمت  •

 . أجل الكلام  لا تتكلم من •

 . لا تدخن ولا تمضغ أي شئ  •

 . لا تكن مراوغاً في إجابتك  •

 . تمدح نفسك مباشرة إلا إذا دعيت إلى ذلك  لا تتبجح أو •

  . لا تثر جدلاً مع المقابل بأية طريقة حامية •

 . لا تتكلم بسرعة زائدة  •

التوقف عن  لومات عن عيوبك ونقائصك تجاوب مع طلبلا تتطوع لإعطاء مع •

  . متابعة الجواب إذا كان المقابل يبدو غير متحمس ، أو أنه يشعر بالملل

احتفظ . ابتسم للمقابلين وانظر إلى أعينهم عندما تلاقيهم وعندما تودعهم  •

 . الاتصال بالنظر في المقابلين وتفهم حديثهم  بمتابعة

 . الأمام وانحن قليلاً إلىاجلس منتصب القامة ،  •

 . خذ وقتك في الإجابة على الأسئلة  •

 . ليكن مظهرك وموقفك حماسياً وساراً  •

 . بصوت مسموع  تكلم •

 . بلغ المعلومات التي ترى أنها تساعدك  •

 . الافتراضية  أجب بكفاية وعناية على الأسئلة •

 وج منإذا أخطأ المقابل في سؤال تخصص أو فني حاول أن تساعده في الخر •

  . ورطته
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Website NAME 

http://www.rp.com.eg/index.jsp RP 
http://www.premieregypt.com/ PREMIEREGYPT 
http://www.careermideast.com CAREEREGYPT 
http://www.tawzeef.gov.eg TAWZEEF 
http://www.medpharmacareers.com/ MEDPHARMACAREERS 
http://www.e-jobway.com/  E-JOBWAY 
http://www.egyptrecruitment.com/ EGYPTRECRUITMENT 
http://www.egyptmaster.com/  EGYPTMASTER 
http://www.wazefty.com/ WAZEFTY 
   http://www.egyrec.com/ EGYREC 
   http://www.ehrma.org/ AِLAHRMA 
   http://www.thejobmasters.com/ JOBMASTERS 
  http://www.ewazifa.com/ EWAZIFA 
  http://www.hr-first.com/ HR-FIRST 
  http://www.lacugina.com.eg/ LA CUGINA 
  http://www.ojour.com OJOUR 
  www.eaijobs.com EAIJOBS 
  http://www.ashrafsharaf.com/ ASHRAFSHARAF 
  http://www.azizcairo.com AZIZCAIRO 
  http://www.alanwar-co.com/ ALANWAR 
  http://www.ohodemployment.com/ OHODEMPLOYMENT 
  http://www.egyptnile.com/jobs/ EGYPTNILE 
  http://www.alredawanor.com/ ALREDAWANOR 
  http://www.promarkltd.com PROMARKLTD 
  http://www.recruitegypt.com/ RECRUITEGYPT 
  http://www.renardegypt.com/ RENARD EGYPT 
  http://www.rootsegypt.com/ ROOTS EGYPT 
  http://www.skill-link.com.eg/ SKIL-LINK 
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cv@paulinedarcy.com PAULINE D'ARCHY 
www.eg.pwc.com PRICE WATERHOUSE 
www.clarendonparker.com CLARENDONPARKER 
www.mobinil.com MOBINIL 
www.gsk.com GLAXO 
www.t3apharma.com T3A 
recruit@egyptianlng.com EGYPTIAN LNG 
www.abbott.com ABBOTT 
http://www.masterhr.com MASTERHR 
http://www.amcham-egypt.org/ AMCHAM 
www.americana-group.com AMERICANA 
www.bg-group.com BG EGYPT 
emeit@emeit.com EMEIT 
www.kpmg.com.eg HAZEM HASSAN KPMG 
  http://www.skillrate.com/ SKILLRATE 
  http://www.megahedgroup.com/ MEGHEDGROUP 
  http://www.topbusiness.com.eg/ TOP BUSINESS 
  http://www.wadyelnile.com/ WADY EL NIL 
  http://www.wazayef.com/ WAZAYEF 
  http://www.egyptfreelance.com/ EGYPT FREE LANCE 
www.careerfinders.com.eg CAREER FINDERS 
www.bayt.com BAYT 
www.sosrecruitment.net SOS RECRUITMENT 
www.synergyps.org SYNERGY 
www.logic-consulting.com LOGIC 
www.quest.com.eg QUEST 
www.talentdubai.com TALENT DUBAI 
www.rowanrecruitment.com.au ROWAN RECRUITMENT 
www.headhunt-me.com HEAD HUNT 
www.it-webforum.com IT WEB FORUM 
www.jeddawi.com JEDDAWI 
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www.jobscan.com JOB SCAN 
www.jobsabroad.com JOBS ABROAD 
www.jobsindubai.com JOBS IN DUBAI 
www.egyptjobs.blogspot.com EGYPT JOBS 
www.jobs-me.com JOBS- ME 
www.finance.groups.yahoo.com FINANCE YAHOO GROUP
www.jobtrackme.com JOB TRACK ME 
www.jobsuae.com JOBS UAE 
www.kershawleonard.net KERSHAW LEONARD 
www.maktoob.com MAKTOOB 
www.krafteurope.com KRAFT 
www.marcorec.com MARCO REC 
www.mosaic-careers.com MOSAIC CAREERS 
www.nadia-me.com NADIA ME 
www.overseasjob.com OVERSEAS JOB 
www.abcexesearch.ae ABC EXE SEARCH 
www.al-araj.com AL ARAJ 
www.arabrec.com ARAB REC 
www.bacme.com BAC ME 

www.bbtworldwide.com
BEREFORD BLAKE 
THOMAS 

www.careermideast CAREER EMIRATES 
www.charterhouse.ae CHARTER HOUSE 
www.emasco.com EMASCO 
www.e-mycareer.com E- MY CAREER 
www.jobs.escapeartist.com ESAPE ARTIST 
www.gulfjobsites.com GULF JOB SITES 
www.vodafone.com.eg VODAFONE 
www.ferrometalco.com DSD FERROMETALCO 
www.rayaholding.com RAYA 
www.nestle.com NESTLE' EGYPT 
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www.dr-weber-partner.de DR. WEBER 
www.orascomci.com ORASCOM 
www.plenaegypt.com PLENA EGYPT 
www.leoburnett.com AMA LEO BURNETT 
www.carrefour.com CARREFOUR 
www.cemex.com.eg CEMEX 
www.elrashidi.com ELRASHIDI EL MEZAN 

www.gi-de.com
GIESECKE&DEVRIENT 
EGYPT 

www.ectra.com.eg ECTRA 
www.ms.com.eg MAGIC SOLUTION 
www.dms1.com DMS 
www.xceedcc.com XCEED 
www.olympic-group.com SONY 
www.bp.com BP 
www.emiratesgroupcareers.com EMIRATES AIRLINES 
www.pepsiarabia.com PEPSI 
http://www.zte.com.cn ZTE 
www.schlumberger.com SCHLUMBERGER 
http://www.hrarab.com HR ARAB 

 / eg.gov.tawzeef.www://http ببرامج التشغيل الحكومي و هو خاص

http://www.premieregypt.com/ 
PREMIER RECRUITMENT & 
SERVICES. 

http://www.medpharmacareers.com/ 

OPPORTUNITIES IN THE 
PHARMACEUTICAL AND 
MEDICAL INDUSTRIES 

http://www.e-jobway.com/ E-JOBWAY ! 

http://www.egyptrecruitment.com/  
http://www.egyptmaster.com/ EGYPT MASTER 

http://www.wazefty.com/ EGYPT ONLINE RECRUITMENT 

http://www.egyrec.com/ EGYPT RECRUITMENT 
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http://www.ehrma.org/ 

EGYPTIAN HUMAN RESOURCES 
MANAGEMENT ASSOCIATION 
(EHRMA) 

http://www.thejobmasters.com/ 
EGYPTIAN ONLINE 
RECRUITMENT 

http://www.ewazifa.com/ EWAZIFA 

http://www.hr-first.com/ 
HR FIRST INTERNATIONAL - 
SERVICES 

http://www.lacugina.com.eg/ 
LA CUGINA RECRUITMENT 
COMPANY 

http://www.ojour.com/  

http://www.ashrafsharaf.com/ 
شرآات سفريات و توظيف لها 

 :مواقع 

http://www.azizcairo.com AZIZ CAIRO 

http://www.alanwar-co.com/ شرآة الأنوار 

http://www.ohodemployment.com/  
http://www.egyptnile.com/jobs/ IT JOBS IN EGYPT. 

http://www.alredawanor.com/ 
شرآة الرضا والنور لتوظيف 

 العمالة المصرية بالخارج

http://www.promarkltd.com PROMARK 

http://www.recruitegypt.com/ RECRUIT EGYPT 

http://www.renardegypt.com/ RENARDE EGYPT 

http://www.rp.com.eg/ RESOURCE PROFESSIONALS 

http://www.rootsegypt.com/ 
ROOTS MANAGEMENT 
CONSULTANTS 

http://www.skillrate.com/ SKILLRATE ADVISORS 

http://www.megahedgroup.com/ 
THE GULF COMPANY FOR 
RECRUITMENT 

http://www.wadyelnile.com/ WADY EL NILE CO. 

http://www.wazayef.com/  
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א 
 

،אאא،א
א––KKKא–א–

א––KKK
K 

 
אאאא،אאא،א 

،א،،א
א K 

אFאE 

 

א
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