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  المقابلة لأجل العمل

 المقدمة

 
 وربما تكون أب رز  وصلت الآن إلى مرحلة المقابلة بعد أن قدمت سیرتك الذاتیة انطباعاً جیداً، لقد

  :في النجاح بالمقابلة من خلال الأشخاص المناسبین لھذا العمل، ولذلك سنعمل على مساعدتك

 فھم ھدف المقابلة

 التحضیر للمقابلة

 الإنجاز الجید خلال المقابلة

 المتابعة بعد المقابلة

  .لذا استعن بما نقدمھ لك من ملاحظات وإرشادات لكي تجتاز المقابلة بنجاح
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   :المقابلة ھي
   .فرصة مثیرة لتأخذ خطوة إیجابیة في مجري حیاتك

   .إن الخبرة السابقة أو التعلیم لیس كافیاً لإقناع مستخدمك بأنك الشخص المناسب للعمل
كی  ف تق دم نف  سك بطریق ة مقبول  ة   (إن مخرج ات المقابل ة لوظیف  ة تعتم د عل  ى كیفی ة ت  سویق نف سك      

  للآخرین
  

  :تذكر أن أي مقابلة لھا أھداف منھا

 صاحب العمل إیج اد ال شخص المناس ب للعم ل، فھ و یری د أن یع رف إذا م ا كن ت جی داً           یرید
  :وملائماً لشركتھ أو لشركتھا، ویھتم صاحب العمل بأشیاء ثلاثة ھي

  ھل تستطیع القیام بالعمل؟

  ھل ستقوم بالعمل فعلاً؟

  ھل أنت الشخص المناسب للقیام بالعمل؟

رش ح، ومعرف ة فیم ا إذا ك ان العم ل ملائم اً ل ك ولأھ دافك         وأنت ترید تسویق نفسك كأف ضل م      
  .المھنیة

  :إن المقابلة ھي فرصتك في أن تقدم مھاراتك وخبرتك بشكل مباشر وملائم من حیث

  ما ھي نقاط قوتك؟

  ما ھي نقاط ضعفك؟

  ھل أنت مفید أو نافع لھذا العمل؟

  ما المدة التي تخططھا للبقاء في ھذه الشركة؟

  وظیفة المثالیة أو العمل المثالي برأیك؟ما ھي ال

  لماذا ترید تغییر عملك؟

  :المقابلة ھي فرصتك لتقییم الشركة من حیث

  ھل ھذا ھو المكان الذي ارغب في العمل بھ؟

  ھل أستطیع المساھمة؟

  ھل بإمكاني إبراز مھارات جدیدة؟
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  ھل ھذا العمل یفتح أمامي الأبواب؟     

 بعض الأشیاء علی ك أن تعملھ ا ف ي الی وم ال ذي ی سبق المقابل ة حت ى تك ون            ھنالك :قبل المقابلة 
  .مستعداً وتذھب للمقابلة بالموعد المحدد، فالانطباعات الأولى غالباً ما تدوم

   )خطط للإجابة على الأسئلة المتوقعة(حضر أو جھز لأسئلة المقابلة  §
  الأسئلة الشخصیة §
  أسئلة عن الأھداف المھنیة §
  أسئلة عن المھارات والقدرات §
  أسئلة عن الشركة §
  أسئلة عن الخبرة السابقة §
  راتبأسئلة عن ال §
   أسئلة عن إنجازاتك الأكادیمیة §
   أسئلة عن الإنجازات §
  تدرب على الدخول وتقدیم نفسك §
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  حضر أو جھز لأسئلة المقابلة 

  . توقع أن تواجھ أسئلة متعددة وأشخاصاً مختلفین في شخصیاتھم ووسائلھم §
  . وقع أن یطلب إلیك تعبئة الطلبات وأداء الاختبارات المختلفةت §
  لیكن لدیك فھماً واضحاً لماذا ترید ھذه الوظیفة؟  §
  . لتكن لدیك القدرة على تحدید المؤھلات المناسبة والخبرة التي تتطلبھا الوظیفة §
ل  تكن ق  ادراً عل  ى دع  م نف  سك لم  ا س  تقولھ م  ع إعط  اء أمثل  ة خاص  ة ع  ن عمل  ك وحیات  ك        §

ستخدامك لأمثلة عند الإجابة على الأس ئلة ت ساعدك عل ى أن تجع ل م ن خبرت ك ال سابقة          فا
  . اظھر بأنك فخور بعملك وسوف تتحمل مسؤولیاتك. شیئاً حیویاً وواضحاً

عندما یواجھك س ؤال ص عب، لا تظھ ر ش یئاً م ن الإحب اط أو الخ وف أو ردة فع ل س لبیة                §
  .  أن تجیبوإنما علیك أن تأخذ لحظة لتجمیع أفكارك قبل

  : لذا اطرح الأسئلة. اسأل أسئلة وكن مشاركا فعالاً أثناء مقابلتك §
كالرات ب و الترقی ة وس اعات العم ل ومی زان        : (لتعرف كل ما یھمك عن الوظیفة      •

  ........... ). التوظیف، وفرص التدریب الموجودة 
 كی  ف تعم  ل مع  اً، الاتج  اه ال  ذي ت  سلكھ ف  ي     : (وع  ن ال  شركة والأق  سام المختلف  ة   •

ال   سوق، ب   رامج الحاس   وب الم   ستخدمة، التح   دیات الت   ي ترك   ز علیھ   ا ال   شركة   
 .( ..........  

  . تأكد بأنك سمعت السؤال جیدًا وأنك فھمتھ §
  . أجب على السؤال الذي وجھ إلیك فقط §
  . استوضح حول الموعد الذي تتوقع منھ ردا أو جوابا من المؤسسة §
 . لا- نعم جابة المغلقة، مثل قولعلیك الابتعاد عن الإ §

  خطط للإجابة على الأسئلة المتوقعة
  

لا یمك  ن لأي ش  خص أن یتنب  أ ب  شكل المقابل  ة أو الأس  ئلة الت  ي س  یطرحھا م  ن س  یجري ھ  ذه       
وغالباً ما تقوم الشركات الكبرى بطرح الأسئلة النموذجیة ذاتھا وننصحك ب ان ت ولي        . المقابلة

بة لھ  ا وان ت  دعم إجابات  ك ب  شواھد م  ن   ھ  ذه الأس  ئلة اھتمام  ا كبی  راً وان تج  د الأجوب  ة المناس     
  .خبراتك السابقة ومؤھلاتك

ت م ت صنیف ھ ذه    : نحن سوف نساعدك على التع رف عل ى ھ ذه الأس ئلة وكیفی ة الإجاب ة علیھ ا           
الأسئلة بناءا على الخلفی ة الشخ صیة ، المھ ارات والق درات، الاس تعداد الأك ادیمي ومواض یع           

ازاً للطلب ة الخ ریجین لاس تعمالھا عن دما ی ستعدون      أخرى، وقد تكون ھذه الأسئلة مصدراً ممت   
  . للمقابلات مع صاحب العمل المأمول
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  :الأسئلة الشخصیة

  

  حدثني عن نفسك؟ §
  : تذكر ما یلي

وج ھ اھتمامات ك العملی ة ول یس     إن كل ما یھتم ب ھ ص احب العم ل ھ و دراس تك وأ            •
  . علاقاتك الشخصیة وطفولتك أو عائلتك

  . تحدث عن مدى رغبتك في الحصول على ھذه الوظیفة •
  . كیف تجد نفسك مؤھلاً لھذه الوظیفة •
  . تحدث عن ما یمكنك تقدیمھ لھذا العمل •
  . قدم نفسك بأدب وأكد على مزایاك وخبراتك •

  طلوب          ة للعم          ل؟ كی          ف ت          صف نف          سك؟ ح          دد س          ماتك الشخ          صیة الم   §
ال ذكاء، الحم اس، العم ل الج اد، س رعة      : یمكنك أن تصف نفسك بأي م ن ال صفات التالی ة       

إذا كنت تتقدم لوظیفة ممرض أو طبیب أو  (التعلم، الإخلاص، الكفاءة، الطموح، الرحمة      
  . ، الیقظة، الانتباه، القدرة على العمل تحت الضغط، الابتكار، الإبداع، والمرونة)مرشد

  ي یمیزك عن الآخرین؟ ما الذ §
  . اذكر نقاط القوة لدیك §
  . حدد مھاراتك الشخصیة §
  ما ھي الأھداف الشخصیة التي حققتھا و أنجزتھا؟  §
  ما ھي بعض التحدیات الشخصیة الكبیرة التي واجھتھا؟  §
  كیف تعاملت مع مواقف النبذ والرفض؟  §
  من ھم الأشخاص الذي كان لھم تأثیر على حیاتك؟  §
  على انك شخص سھل مرن قادر على التكیف بسھولة؟ ھل تنظر لنفسك  §
  اذكر ثلاث أخطاء ارتكبتھا؟ناقش ماذا تعلمت من ھذه الأخطاء؟  §
  ..... . التنظیم , تولید الأفكار:  صف جوانب الإبداع لدیك مثل-كن شخص مبدع  §
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   :أسئلة عن الأھداف المھنیة

  ما ھي أھدافك العملیة؟  §
   ھو مدى التزامك بالعمل الجاد في ھذا المجال؟ قم بإبراز خططك المستقبلة وما §
  ما ھي أھدافك طویلة المدى؟ كیف تستعد لتحقیقھا؟  §
  ما ھي أھدافك وطموحاتك لثلاث سنوات مقبلة؟ خمس سنوات؟ عشر سنوات؟  §
  ما ھي أھدافك قصیرة المدى؟  §
  ما ھي معاییر النجاح التي وضعتھا لتحقیق أھدافك المھنیة؟  §
  ترغب أن تفعلھ وتستمع بھ حقا؟ ما ھو العمل الذي  §
كیف یكون باستطاعتك أن تكون مفیداً لل شركة أو ل صاحب العم ل ال ذي س یوظفك؟ اذك ر           §

  خمس أشیاء؟ 
  لماذا تعتقد بأنك ستكون جیداً مھنیاً؟  §
  صف لي عملك الفكري؟  §
  لماذا أنت راغب في ھذه المھنة، الوظیفة؟  §
  ما ھي اھتماماتك المھنیة؟  §
  ید أن تعمل؟ في أي البیئات تر §
  ما ھي أكثر المناطق الجغرافیة التي ترغب أن تعمل فیھا؟  §
  ما ھي ساعات العمل المفضلة لدیك؟  §
  لماذا ترید أن تعمل في الشركة؟  §
 ما الوقت الذي تحتاجھ لإنجاز أھدافك المھنیة الحالیة؟  §
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   :أسئلة عن المھارات والقدرات

  

  ما ھي المھارات التي تساعدك في أن تنجح في العمل الیوم؟  §
  صف موقفاً محبطاً واشرح كیف تعاملت معھ؟  §
  لماذا یجب على منظمتنا أو شركتنا أن توظفك؟  §
  من ھو أصعب شخص تعاملت معھ وكیف تعاملت معھ؟  §
  استراحتك؟ كیف تنظم أوقات دراستك، عملك،  §
  ما ھي نقاط القوة لدیك؟  §
  ما ھي نقاط الضعف لدیك؟  §
  لماذا تعتقد انك مؤھل لھذه الوظیفة؟  §
  كیف یصفك أصدقاؤك؟  §
  كیف یصف الآخرون نقاط ضعفك؟  §
  كیف تنظم وقتك؟  §
م  ا ھ  ي المھ  ارات والق  درات الت  ي تجعل  ك ت  شعر بأن  ك مرش  ح ن  شیط وق  وي للمؤس  سة أو    §

  الشركة؟ 
  لذاتي لدیك؟ حدد مھارات الضبط ا §
  قدر وثمن قدراتك على التخطیط والتنظیم؟  §
صف موقفاً استخدمت فیھ أسلوب حل المشكلات؟ ما ھ ي النت ائج والتوقع ات؟ م ن خ لال             §

  ھذا الموقف كیف یكون باستطاعتك أن تفید المستخدم؟ 
  قدم مثالًا جیداً عن مھاراتك في ضبط وإدارة الوقت؟  §
  اتك على العمل ضمن فریق؟ قدم مثالا جیداً عن مھاراتك وقدر §
  اذكر ثلاث مواقف قیادیة؟ ماذا كان دورك؟ ناقش ماذا تعلمت من ھذه التجربة؟  §
  كیف تتفاعل مع الناس من حولك؟  §
  اذكر ثلاث أشخاص أنت معجب بھم وتحترمھم؟ حدد لماذا؟  §
  إذا كنت ترید إجراء وأحداث تغییر في حیاتك، ما الذي ترید تجدیده؟  §
ات وقدرات، ترغب في تطویرھا وتحسینھا، ما ھي الجھود الت ي ب ذلتھا        اذكر ثلاث مھار   §

  لتحسین ھذه المھارات والقدرات؟ 
  ما الشيء الذي تراه یشكل تحدیاً قویاً للبدء في المھنة الجدیدة؟  §
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ھل قمت بتدریب أفراد آخرین في مؤسسة أو منظمة أخ رى؟ إذا ك ان الج واب نع م كی ف               §
  تصف أسلوب إشرافك؟ 

  عوامل الشخصیة التي تعتقد بأنھا أكثر أھمیة عند قیامك بتقییم ذاتك؟ ما ھي ال §
ما ھ ي الأس الیب والمھ ارات التنظیمی ة الت ي ت ستعملھا یومی اً كأس اس تنج ز فی ھ دراس تك                  §

  ؟ 000وعملك وأھدافك الشخصیة 
) التواص ل الج  سدي )(التواص ل اللفظ ي  (ق در وثم ن ق دراتك عل ى التواص ل م ع الآخ رین         §

  ؟ )كتابیةالمھارات ال(
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   :أسئلة عن الشركة 

  لماذا ترغب في العمل لدینا رغم وجود العدید من المنافسین في ھذا المجال؟  §
  . اذكر انك تعلم الكثیر عن ھذه الشركة •
  . اذكر انك تؤمن بأنھا إحدى الشركات الرائدة في ھذه المجال •
  . اذكر أنھا تتقدم في مجال الابتكار وھذا ما یروق لك •
  . یئة العمل لدیھم ھي البیئة التي طالما بحثت عنھااذكر أن ب •
  . اذكر انك معجب بمنتجاتھم •
  . اذكر أن لدیك أصدقاء عملوا من قبل في ھذه الشركة وكانوا سعداء بھذا العمل •
  . اخبرھم بحدیثك ودعھم یعرفون انك تعلم ولو حتى القلیل عن ھذه الشركة •
 للتق اریر ال سنویة والجرائ د،    اذكر كل ما عرفتھ ع ن ال شركة م ن خ لال قراءت ك              •

احب العم ل        أحادیث الناس، والموظفین الآخرین ،افعل ذلك لكي تجذب انتب اه ص 
  . وتشعره انك قد أدیت واجبك قبل أن تلتحق بالعمل لدیھ

  لماذا ترغب في الحصول على ھذه الوظیفة بالذات؟  §
  كم تتطلب من الوقت لكي تسھم بشكل ملحوظ في أنشطة الشركة؟  §
  ذي تبحث عنھ في ھذه الوظیفة؟ ما ال §
  لماذا تظن أنھ یجب تعیینك في ھذه الوظیفة؟  §
  ما ھي الوظائف الأخرى التي تقدمت للعمل بھا؟  §
  ماذا تعرف عن شركتنا؟  §
  ما ھي توقعاتك من شركتنا؟  §
  ما ھي الشركات التي عملت فیھا؟  §
  ذا؟ ما ھي الشركات الجیدة وما ھي الشركات السیئة التي عملت فیھا ولما §
  من ھم الأشخاص الذین أنت معجب بھم والذین اشرفوا علیك في العمل؟  §
  من ھم الأفراد الذین لا یعجبونك؟  §
  إذا تم تعیینك من قبل شركتنا كیف تحدد دورك ومسؤولیاتك في عملك الجدید ؟ §
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   :أسئلة عن الخبرة السابقة 

  ما مدة العمل السابق؟  §
  ماذا ترید أن تقول عن خبراتك؟  §
  ي إنجازاتك التي حققتھا من خلال خبرة عملك السابق؟ ما ھ §
  ما ھي أكثر الإنجازات أھمیة؟  §
  ما ھي المشاكل التي واجھتھا في عملك؟  §
   ماذا یقول عنك كموظف سواء من الناحیة الإیجابیة أو السلبیة؟ -آخر صاحب عمل  §
  ما ھي المشاریع التي أنجزتھا خلال فترة عملك في العمل السابق؟  §
  یمكن أن تقول لي عن استمتاعك حول خبرات العمل السابقة؟ ماذا  §
  ما ھي خبرات الحیاة التي قدمت لك مكافأة؟  §
  اذكر لي خبرة واحدة ، بالنسبة لك تثبت بان لدیك قدرة مدیر؟  §
  اذكر لي واجبات ومتطلبات عملك السابق؟  §
  العمل؟ ما ھي الأشیاء التي تعتبر كنقاط قوة أو كنقاط ضعف وصدرت منك في ھذا  §
  لماذا ترغب في تغییر مجال عملك؟  §
  لماذا تركت عملك السابق؟ §

    

لقد تعلمت : (إذا سئلت إن كنت تحب عملك الأخیر ولماذا تركتھ باستطاعتك أن تقول
كثیراً عندما عملت لدى الشركة وزودتني بخبرة ھائلة في حقل ضبط النوعیة مثلاً وأنا 

  ).أكون جزءاً من فریق معطاءاشعر بأنني جاھز لانتقل إلى عمل آخر 
   

  ك                ن إی ابی                ا ح                ول ذات                ك والمؤس                سة والإدارة ال                سابقة؟  
  لا تذكر أبدا شیئاً عن والإدارة السابقة؟

   

  كیف یصفك رئیسك في العمل؟  §
  ما ھو أكثر شيء أحببت في عملك السابق؟  §
  ما ھو أكثر ما كرھت في عملك السابق؟  §
  ق؟ ما ھي مسؤولیاتك الأساسیة في عملك الساب §
  : إذا وجھت إلیك الأسئلة حول وظیفتك السابقة §

  . لا تبالغ بخبرتك السابقة ولا تقلل من قیمتھا •
  لا تخف سجلك الماضي  •
  لا تتذمر حول المد راء السابقین أو ممارستھم  •
إذا سئلت أن كان لدیك خبرة عملیة حول البیع بالمفرق مثلا ، لا تج ب فق ط ب نعم          •

 قوی  ة م  ثلا بالن  سبة للبی  ع بالتجزئ  ة ف  ان الم  ستخدم     أو لا ، دع  م م  ا تقول  ھ بأمثل  ة  
  .  تنھي الموضوع-وبالتأكید یبحث عن مھارات اتصال قویة لان كلمة نعم ، لا 
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  :أسئلة عن الراتب

جھز لأسئلة حول التعامل مع المال، ومن الأفضل أن تتجنب المناقشة حول المال، إلى أن تملك      
  . العرض وتحصل علیھ

  ذي تتوقع أن تأخذه كموظف مبتدئ؟ ما ھو الراتب ال §
  ما ھي الامتیازات والفوائد الأكثر أھمیة لك؟  §
عندما تقارن عرض شركتنا بعرض آخر ما ھي العوامل التي تعتبر جانب ھام في راتب       §

  البدایة؟ 
أن . إذا سئلت عن راتبك المتوقع خلال المناقشة فباستطاعتك أن تجیب على النح و الت الي        §

ة للتع  ویض والمكاف  أة العادل  ة وأن  ا ج  اھز لأي ع  رض ع  ادل م  نكم    ل  شركتكم س  معة جی  د 
  . یناسب خبرتي

  :لنفترض أن مقابلتك كانت جیدة، وأنھم قدموا لك عرضاً

  . خذ وقتك للتفكیر قبل أن ترفض العمل بسبب راتب البدایة §
  : فكر ھل العمل §

  سیجعلك تثبت قدمك في الشركة ، حیث یمكنك أن تتقدم؟  •
  حوافز للإنجاز؟ ھل ھنالك بواعث و •
ھ  ل تق  دم ھ  ذه ال  شركة ت  دریباً خاص  اً تحتاج  ھ ولكن  ك لا ت  ستطیع تحمل  ھ ف  ي ھ  ذا    •

  الوقت؟ 
  ھل ھذه الشركة ترغب في دعم إكمال للدراسة؟  •

  : فكر بحذر بالأشیاء الأخرى التي من الممكن أن تحصل علیھا خارج الوظیفة مثل §
  . یفیةالمسؤولیات الجدیدة التي ستبدو جیدة في سیرتك الوظ •
  . الفرصة لإحراز مھارات جدیدة •
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  :أسئلة عن إنجازاتك الأكادیمیة 

  لماذا اخترت ھذا الحقل للدراسة؟  §
   الكلیة؟ -لماذا اخترت بشكل خصوصي ھذه الجامعة  §
  ما ھي المساقات الجامعیة المفضلة لك والتي كنت تحبھا كثیراً، ولماذا؟  §
 الت ي لھ ا علاق ة وص لة بأھ دافك المھنی ة       قل لي ما ھ ي إنجازات ك ف ي الب رامج الأكادیمی ة              §

  المستقبلیة؟ 
  ما معدلك الجامعي؟  §
  ھل یجب أن نستعمل العلامات كمؤشر للنجاح في مھنة المستقبل؟  §
  ما ھي ردة فعلك نحو المعلمین والأساتذة في الكلیة والدراسة خلال برنامجك الأكادیمي؟  §
  دیمي؟ ھل أنت مقتنع وراض عن إنجازاتك في البرنامج الأكا §
  لماذا اخترت ھذه المساقات؟  §
  ما ھي نقاط القوة في جانبك الأكادیمي؟  §
  ما ھي المساقات التي وجدتھا صعبة؟  §
 م ا ھ ي ھ ذه    - الجامع ة  -إذا كنت ترید إجراء تغی رات ف ي برنامج ك الدراس ي ف ي الكلی ة           §

  التغیرات؟ 

  

   :أسئلة عن الإنجازات

  : ت الھامة التي نفخر بھا مثلعادة ما یكون لدى العدید منا أحد الإنجازا §
  . الترقیة السریعة •
  . العمل الضخم الذي تم إنجازه وبنجاح في وقت قصیر •
  . التصمیم الذي قمت بابتكاره وأشاد بھ الجمیع •
  . تنظیم مھام فریق العمل وقیادتھم •
  . الأشخاص الذین قمت بتدریبھم •
  . الاختراع الجدید •
ح دث ع ن الأن شطة والأدوار القیادی ة     إذا كنت ق د تخرج ت ح دیثاً م ن الجامع ة، ت        •

  . والدرجات العلمیة
  ما ھي أعظم الإنجازات التي قمت بھا من وجھة نظرك؟  §
  ما ھي أكثر الإنجازات أھمیة؟  §
  في أي الإنجازات أنت فخور؟  §
  ما ھي الإنجازات التي حققتھا خلال جامعتك؟  §
  ما الذي جعلك منتج؟  §
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   :نفسكعلى دخول غرفة المقابلة وتقدیم  تدرب

  : تدرب على §
  . فتح الباب •
  . الدخول إلى الغرفة •
  . حمل الحقیبة بیدك الیسرى •
  . المصافحة •
  . التبسم •
  . تقدیم نفسك •

أن تبدو وكأنك طبیعیا ویمكنك عمل ذلك إما أمام مرآة لترى تعابیرك وقسماتك أو : تدرب §
   .درب علیھا مع عائلتك وأصدقائكت
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  لا تنسى

 

یبحثون عن  حكمھ حولك، أنھم دائماً أن تقول كلمتك الأولى فان الشخص الذي یقابلك سیعطي قبل
وف     ابت سامة، م صافحة قوی ة، ثق ة، ات صال ب صري جی د، أن تك ون ودوداً،         ول دیك الحماس ة، وس 

 .وفیما إذا كانت یدیك وأصابعك نظیفة  نظیفاً ومرتباً،یلاحظون بشكل فوري إذا كان شعرك

 قدم نفسك

  .افتح الباب

  .احمل حقیبتك بیدك الیسرى

  .ضع أو انزل یدیك بثقة

  .تبسم

  :استرخ

  .التقط أنفاسك

  .اترك نفسك على سجیتھا

  .تذكر أن تكون مسترخ اكثر من اللازم
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 لتكن البادئ

 :بلة ھو أنإحدى الطرق لتبدأ أو تستھل المقا

  .تعطي ملخصاً قصیراً عن فھمك للعمل

  .تسأل عن أیة إیضاحات أو إضافات

فانك  من الذي یجري المقابلة أن یشاركك في الملخص الذي أمامھ والذي یھمھ، وعلیھ، اطلب
  .ستعرف ما ھي أولویاتھم فیما یتعلق بما تملكھ من مھارات

 السلوك

م صاحب العمل، لأنھ بسعي لاكتشاف میزاتك من خ لال  حان الوقت لكي تظھر على نحو جید أما  
 :المقابلة لذا یجب أن تنتبھ للآتي

  الإصغاء

  .تحلّ بالصبر وانتظر حتى ینتھي صاحب العمل من حدیثھ فلا تقاطعھ

  .أبدى اھتمامك بما یقول بل شجعھ على التحدث وطرح الأسئلة

  .بولك في أي وظیفةكن واثقاً من أن الإصغاء والحضور الجید ھي مفاتیح ق

  الحماس

  .أظھر اھتمامك، حماسك واربط اھتماماتك باھتمامات المؤسسة

  :یجب أن تدع صاحب العمل یعرف

  .أنك ترغب بشدة في الحصول على ھذه الوظیفة

متحمس، لأن صاحب العمل یرغب بان ینضم إل ى فری ق عمل ھ شخ صاً      أنك
ة ولك ن لا تنخ رط ف ي    على أن تكون ھ ذه الحماس ة ص ادق    متحمساً لعملھ

  .المبالغة

  التركیز

یجب أن توجھ نظراتك إلى عیني من یجري المقابلة معك، ف شرود النظ ر یعط ي      .1
  .انطباعا عدم الاھتمام واللامبالاة

ع  دم النظ  ر إل  ى اس  فل لأن  ھ ی  شعر ص  احب العم  ل أن  ك خج  ول وغی  ر واث  ق م  ن     .2
  .نفسك

 الإیم اءات والابت سامات   الأفضل أن تجعل نظراتك طبیعی ة ولا تخج ل م ن إب داء          .3
  .والضحكات إذا اقتضى الأمر
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یج  ب أن تظھ  ر ل  صاحب العم  ل ان  ك م  رنّ وق  ادر عل  ى التكی  ف م  ع مختل  ف         المرون  ة .2
والبیئات والأشخاص، یمكنك أن تستشف أسلوب تفكیر صاحب العمل وس لوكھ   الظروف

بم ا   ل ى أس ئلتھ  ك ن ذكی اً وأج ب ع   . من خلال الح دیث ال ذي دار بینكم ا أثن اء المقابل ة      العام
ات وافی ة، لا تخ ش م ن الإق رار          بجھل ك م ن    یتناسب م ع شخ صیتھ وتفكی ره، وأج ب إجاب 

  .بعض الأمور
  الاحتراف .3

یجب ألا یتعدّ المتقدم ح دوده م ع ص احب العم ل ك أن تتعام ل مع ھ ب صورة غی ر                 .0
  .لائقة وغیر رسمیة

 لا تتحدث عن أي من المسائل الشخصیة ، ألا إذا تطلب الأمر ذلك
 

عد الانتھاء من المقابلةب   

  ماذا ستفعل بعد المقابلة؟ §
  استعمل قائمة تقدیر للمقابلة §
  أرسل رسالة شكر §
 .تعلم من الخبرة ,   إذا رفضت المؤسسة تشغیلك أسال ثانیة عن الوظیفة §
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 المقابلة لحظة من لحظات الصدق

 
 

 .ھناك أشیاء یجب أن تعمل أثناء المقابلة، وأشیاء أخرى یجب الابتعاد عنھا

 اعمل

  .تحدث بنغمة صوت إیجابیة §
  .كن جاھزاً لمواجھة الأسئلة الصعبة §
  .اجمع معلومات حول الشركة قبل المقابلة §
  .ید أنتركز على ما سوف تقدم لصاحب العمل المأمول ولیس على ما تر §
تعل م وتع رف عل ى حقوق ك ك شخص      § فكر ماذا یمك ن أن تق دم ل صاحب العم ل الم أمول         §

  .)اعرف حقوقك(مقابل 
  .تابع من خلال الاتصال الھاتفي §
  .انظر مباشرة للشخص الذي یقابلك §
  .قدم ملخصاً متقناً ومفصلاً عن خبراتك ، مھاراتك وخلفیتك §
  .كن مخلصاً وصادقاً §
  .اخر أو غرورسّوق ذاتك بدون تف §
  .كن طبیعیاً §
  .اترك إحساسك بالفكاھة یظھر §
  .فكر قبل أن تجیب ، حاول أن تتوقف قبل أن تستجیب من اجل أن تنظم أفكارك §
  .كن مصغیاً جیداً ، و إذا سئلت سؤالاً ولم تفھمھ اطلب توضیحاً §
  .كن ھادئاً ومتزناً §
  .یطرةكن واعیاً للعادات العصبیة و حاول أن تجعلھا تحت الس §
  .أغلق الباب على مشاكلك §
  .حاول تجنب المناقشات حول المشاكل العائلیة §
  .غادر فوراً عندما تنتھي المقابلة ، كن إیجابیاً حول ذاتك والمؤسسة ومستخدمیك السابقین §
  .معھا/ اشكر المقابل لأنھ أعطاك فرصة للتحدث معھ  §
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  .ساعدقم بتحیة موظف الاستقبال ، كلمة من ھذا الشخص قد ت §
  .خذ ملاحظات واضحة §
  .دون ملاحظات مختصرة حول النقاط الھامة عن المؤسسة وأسماء الأشخاص §
  .حضّر ما یلزمك للمقابلة §
  .أسأل فیما إذا كان جوابك مقنعا أو مرضیا للذي یجري المقابلة §
  .استخدم كلمات وتعابیر فعّالة ، تجعل من اللامرئي شیئاً مرئیاً §

 .تحاوللا  ...... لا تعمل

  .التحدث عن النقود في بدایة المقابلة §
  .الكذب في سیرتك الذاتیة §
  .التسول من اجل طلب العمل §
  .أن تقارن ذاتك بالآخرین §
لأنھ ا ق د   ) مثل الملفات أو الشھادات أو الوثائق ( أن تضع أشیاء على الطاولة أو المكتب       §

  .تشكل حاجزاً بینك وبین المقابل
  .تقدیم إجابات بنعم أو بلا، لأن إجابات من ھذا النمط قد تؤدي إلى توقف المحادثة §
  .استعمال التملق والمداھنة لأن الشخص الذي یقابلك قد یستنتج بأنك غیر مخلص §
  .المجادلة مع الشخص الذي یقابلك §
  .نقد عملك القدیم أو رئیسك السابق §
  . موضوعات جدلیةالدخول في مناقشات سیاسیة أو دینیة أو أي §
  .التحدث بصوت عال جداً أو بصوت منخفض جداً  §
  .التحدث عن السیاسة أو الدین أو أي من الموضوعات الحساسة §
ترك الحدیث یبتعد ع ن الموض وعات المھنی ة ألا إذا ات ضح ل ك م ن س یاق الح دیث إنكم ا                   §

  .تشتركان في لعبة أو ھوایة واحدة

والظن بأنھ لا فرصة لدیك للحصول على ھذه الوظیفة أصابعك بمشابكھلا تبدأ المقابلة   
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 أسباب جوھریة لرفض طالبي الوظائف

  :  أھمھا أن الأشخاص الذین تمت مقابلتھمیرفض العدید من طالبي الوظیفة للعدید من الأسباب 

   .التي سیعلمون بھا  لا یعرفون شیئاً عن الشركةللوظیفةلا یھتمون  §
   .لا یعرفون ماذا سیقدمون §
   .سوء المظھر الشخصي §
   .والغرور الاتجاه العدواني §
   .عدم المصداقیة §
   .أنفسھم على التعبیر عن مقدرتھمعدم  §
   .عدم وضوح الھدف §
   .الاھتمام والحماس قلة §
  . في التعاملالسلبیة  §
   .عدم الثقة وعدم التو زان §
   .الاھتمام فقط بالراتب المعطيوعلى المال ،  التأكید كثیراً §
   .ي العمل عدم الخبرة ف §
   .في التنقل والترحال  عدم الرغبة §
   .عدم الرغبة في النشاطات الاجتماعیة §
   . النقدتقبلعدم  §
   .عن المقابلة بدون سبب وجیھ التأخر §
   .إبداء الكثیر من الحیرة والارتباك §
   .أجرى المقابلةعن الشكر للشخص الذي  الفشل في التعبیر §
   .قلة الحیویة  §
   .قلة الذوق  §
   .عدم التسامح  والتكبر §
  . التقلیل من شان أصحاب العمل السابقین §
   .عدم إجادة لغات أخرى §
   .الخبرة نقص في سنوات §
   .نقص في مھارة معینة §

.الكمبیوتر/ نقص المھارة في استخدام الحاسوب   
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 السیرة الذاتیة

  

یحتاج كل باحث عن عمل تجھیز سیرتھ الذاتیة لتقدیمھا إلى المؤسسات والشركات المعلنة عن 
وبالتالي یجب أن تكون السیرة الذاتیة معبرة ع ن ك ل م ا یملك ھ الف رد م ن ق درات         . فرص العمل 

 .ومھارات ودرجات علمیة وخبرات وجوائز وأبحاث منشورة

ة السیرة الذاتیة بطریقة مناسبة وبلغة جیدة ستنعكس على الفرد بشكل وعلیھ ، فان كتاب
  .إیجابي، بحیث یظھر كأفضل مرشح لفرصة العمل المعلنة عنھا

  :ال                                                  سیرة الذاتی                                                  ة 
على تق دیم نف سك ،    السیرة الذاتیة بوابة العبور إلى الوظیفة التي تتمناھا والتي تعكس قدرتك تمثل

 .بشكل ملائممن خلال كتابة سیرتك الذاتیة 

 :فالسیرة الذاتیة

  .أداة تستخدمھا لتسویق نفسك §
 . وت             ستخدمھا المؤس             سة لغربل             ة الأف             راد قب             ل المقابل             ة   §

  
احب العم   ل عل   ى ت   شكیل ص   ورة ذھنی   ة    §  . عقلی   ة عن   ك وع   ن ن   شاطاتك /ت   ساعد ص   

  
 . عملی       ة خیاط       ة وتف       صیل مؤھلات       ك ح       سب الوظیف       ة الت       ي تتمناھ       ا        §

  
لعم  ل م  دى مناس  بتك ، وت  سمح ل  ھ أن یخم  ن ویق  در      تؤھل  ك للمقابل  ة وتظھ  ر ل  صاحب ا    §

  مؤھلاتك بسرعة
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ولیست عرضاً موجزاً  یعنى بان السیرة الذاتیة لیست ترتیباً زمنیاً لأشیاء فعلتھا في حیاتك ھذا
   :ومختصراً لأوراقك وشھاداتك إنما ھي توضح

 كیف أن بإمكانك تلبیة احتیاجات أصحاب العمل ؟ §
  
  عمل؟كیف تستطیع القیام بال §

  
  كیف تحل المشكلات ؟ §

  
 كیف توفر المال ؟ §

  
  كیف تجذب زبائن جدد ؟ §

  
  كیف یكون باستطاعتك ان تكون ذو قیمة لصاحب العمل ؟ §

  :ومھمتك ھي
ب شكل   ھي أن تجعل ذلك شیئاً سھلاً لصاحب العمل لیرى أن مھاراتك وخبرات ك تنتاس ب   ومھمتك

  .لمقابلةجید مع العمل ، وبأنك المرشح الذي یستحق ا

 :الشيء الأساسي الذي یرید صاحب العمل أن یعرفھ ھو

 ماذا تستطیع أن تفعل لھ ؟ §
 یرى بأنك شخص متحمس تھتم بالزبائن أو الم راجعین وخ دمتھم ویمكن ھ الاعتم اد     كیف §

مختلف  علیك، وأنك دقیق في مواعیدك ، تستطیع تحمل ضغوط العمل ویمكنك العمل في
 الظروف

ذاتیة یتطلب منك أولا أن تعرف نفسكإن إعداد السیرة ال  
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  طرق كتابة السیرة الذاتیة

اخت ر ال شكل الأف ضل ل ك     . یوجد طرق متع ددة لكتاب ة ال سیرة الذاتی ة، ك ل منھ ا یلائ م حال ة معین ة             
 :والذي یرتبط بمھاراتك وخبرتك، من ھذه الطرق

  :السیرة الذاتیة حسب الترتیب الزمني .1
  .راتھم ومؤھلاتھم حسب ترتیبھا الزمنيیمیل العدید من الناس إلى سرد خب .1
  .یمكنك أن تسرد مؤھلاتك العلمیة وتاریخك الوظیفي بالترتیب من حیث الأحدث .2
  :ومن مساوئ ھذا الشكل .3

  .ھنالك تركیز كبیر على الأحداث •
  .وتقلیل من التركیز على صاحب السیرة الذاتیة •
ي كنت تقوم قد یحدث بعض التكرار في سرد المسؤولیات والواجبات الت   •

  .بھا
  :السیرة الذاتیة الوظیفیة .2

ھ  ذا ال  شكل م  ن ال  سیرة الذاتی  ة یلخ  ص مجموع  ة الوظ  ائف الت  ي ش  غلتھا تح  ت         .0
  ......... ( التواصل) ( الإدارة ) ( التمویل ( عناوین أساسیة مثل 

  :ھذا الشكل من السیرة الذاتیة مفید .1
  .كثیراًإذا كنت تملك تاریخا وظیفیاً متنوعاً أي غیرت عملك  •
  .فھو یضع جمیع خبراتك ومھاراتك الماضیة أمام صاحب العمل •

  :السیرة الذاتیة المختلطة .3

  .ھذا الشكل خلیط للنوعین السابقین الزمني والوظیفي

  .ویعتبر من اكثر الأشكال مرونة

  .ویترك لك المجال للتركیز على مھاراتك وخبرتك

  .ویغطى الفجوات في تاریخك الوظیفي

ك في تحدید الھدف من سیرتك الذاتیة من حیث العمل فى وظیفة محددةویساعد 3 
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 خطوات تحضیر سیرتك الذاتیة

  : تألف السیرة الذاتیة غالبا من

  أھداف مھنیة •

  ....... )الاسم ، العنوان ، رقم الھاتف ( معلومات الاتصال 

  تاریخ التوظیف

  التعلیم 

  التدریب الخاص

  المكافئات والجوائز ، و شھادات التفوق العلمي 

  الھوایات والاھتمامات 

  العضویة المھنیة

  العمل التطوعي

  الشھادات التجاریة والرخص

  المنشورات

  المعرفون
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  الوظیفي /الھدف المھني : أولا

  : حتى تضع ھدفاً مھنیاً صحیحاً في سیرتك الذاتیة یجب أن 

   

 - م صنع  - مخزن - شركة -مؤسسة كبیرة (ن تعمل بھ ،إن كان تحدد المكان الذي ترید أ    §
 .....) إن كنت تبحث عن وظیفة في العلاقات العامة -مستشفى 

تكتب سطرین أو ثلاثة اسطر مختصرة في أعلى الصفحة ، لتوضیح الارتباط بینك وبین     §
  : العمل وتبین 

  مدى استفادة صاحب العمل من خبرتك 

  وخبرتك تلقى الضوء على مھاراتك 

  مدى حماسك واھتمامك بالزبائن وخدمتھم 

  تبین رغبتك بالوظیفة 

   

 :مثال

  :إن كان أمامك فرصة للعمل في مھنة التعلیم 

حبك للتدریس ،اھتمامك الق وي بال صغار ،   (اذكر ما تتمتع بھ من صفات تتعلق بھذه الوظیفة مثل    
  ) التدریسیة قدرتك على التعامل بشكل متوازن مع الطلبة وأعضاء الھیئة 

  : یجب أن یتصف الھدف بما یلي  §

  الاختصار في الكتابة 

o  الخلو من الأخطاء اللغویة والترقیم  

  التنظیم 

o  الوضوح  

  خذ بعین الاعتبار إعداد مجموعة من السیر الذاتیة بحیث تلائم الوظائف والشركات المختلفة 

  . ة عن مقالة وإنشاء إذا لم تضع ھدفاً مھنیاً فان سیرتك الذاتیة عموماً ھي عبار

  .ضع الھدف المھني في البدایة 
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  معلومات الاتصال : ثانیاً

   :وتشمل قائمة بالمعلومات التالیة

  الاسم  .1

  یجب أن تستخدم الشكل الصحیح لاسمك كما ھو وارد في وثائقك الرسمیة 

  ضع اسمك في أعلى كل صفحة من صفحات السیرة الذاتیة 

  العنوان .2

  لتي سوف تضعھا قرر ما ھي العناوین ا

  عنوانك الدائم  •
  الحاضر / عنوانك الحالي  •
  عنوان الشقة / عنوان المنزل  •

  كن متأكدا من تفاصیل  §
  عنوانك البرید •
  الرمز البریدي الصحیح  •
  المنزل /رقم الشقة  •
  الشارع  •
   e-mailالعنوان الإلكتروني  •

  :وإذا كن           ت تتوق           ع أن تغ           ادر عنوان           ك الح           الي ، اكت           ب ملاحظ           ة       §
   )20×× نیسان من 20ود في ھذا العنوان حتى أنا موج( 

  الھاتف  .3

  ضع الأرقام في قائمة تسھل الوصول إلیك  §
  ضع الرمز الھاتفي للمنطقة التي تعیش فیھا  §
لا تضع ھاتف العمل ، إلا إذا لم یكن لدیك ھاتف شخصي، وف ي ھ ذه الحال ة ض ع ھ اتف             §

  .العمل وساعات وأوقات الدوام 

   

  خبرات العمل /تاریخ التوظیف  : ثالثاً

رت  ب الت  اریخ ال  وظیفي ف  ي إط  ار زمن  ي ترتیب  اً تنازلی  ا ، بحی  ث یب  دأ بالعم  ل الح  الي أو        §
  الأحدث

  إذا كنت قد عملت من قبل اكتب  §
  اسم صاحب العمل وعنوانھ  •
  السنوات والأشھر التي عملت بھا عنده  •
  مسماك الوظیفي / اسم الوظیفة  •
  ائج والمسؤولیات التي كنت تقوم بھاوصفاً مختصراً للواجبات والإنجازات والنت •
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  ......)  عمل كامل - عمل جزئي -عقد ( نوع العمل  •
   ......) - إقلیم -مدینة (المكان الذي عملت فیھ •

  ..... اسم الشركة ، المؤسسة 

   ) 05أیار ولیس ( اكتب التواریخ بكلمات ولیس بالأرقام مثل §
  م لھ اعرض الخبرة ذات العلاقة بموضوع العمل الذي تقد §
ابتعد عن روایة قصة حیاتك ، بل قدم لصاحب العمل وصفاً یجعلك المرشح الذي یستحق  §

  المقابلة

   

  التعلیم  : رابعاً

ضع التعلیم مباش رة بع دا لت اریخ ال وظیفي ، إلا إذا كن ت خریج اً جدی داً أو م ا ت زال عل ى                 §
  مقاعد الدراسة

  ثة رتبّ التعلیم في إطار زمني ،وابدأ بالأمر الأكثر حدا §
  : ضع في قائمة  §

  اسم المدرسة الثانویة التي تخرجت منھا  •
  الجامعة / اسم الكلیة  •
  السنوات التي التحقت بھا  •
  الدرجات العلمیة الممنوحة لك أو المتوقع أن تحصل علیھا  •
  اذكر مكان التخرج   •
اذكر المواد أو المساقات التي أنھیتھا والتي لھا علاقة بموضوع العمل الذي تقدم    •

  لھ 
عاماً ولم تكمل تعلیمك المدرسي ، تجنب أن ت ضع التعل یم      ) 40( إذا كان عمرك     •

  في المقدمة بل ركز على مھاراتك وتدریبك والرخص التي تحملھا وخبراتك 
  :إذا كنت طالباً في مرحلة التعلیم الثانوي  §

  اشھر  ) 6(اكتب سیرتك الذاتیة قبل التخرج ب  •
   تحصل علیھا لنیل درجة البكالوریوس اذكر المنح الدراسیة التي تتوقع أن •
  في المدرسة ) حسن السیرة والسلوك (اذكر مدى الانضباط  •

  إذا كنت طالباً جامعیاً في السنة النھائیة  §

  :ضع في قائمة 

  الجامعة التي تدرس فیھا/ اسم الكلیة  §
  السنوات التي التحقت بھا  §
 ریاض  یات -یة  عل  وم ھندس  -عل  وم تطبیقی  ة ( م  سمى الدرج  ة مث  ل بك  الوریوس   §

00000 (  
  الموعد المتوقع للتخرج بتحدید الشھر والسنة §
  اذكر مكان التخرج  §
  المواد أو المساقات التي أنھیتھا والتي لھا علاقة بموضوع العمل الذي تقدم لھ  §
  )حسن السیرة والسلوك( اذكر مدى الانضباط  §
  اذكر إذا غیرت برنامجك الدراسي في الجامعة  §
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  لخاص التدریب ا : خامساً

  : في ھذا الجزء

اذكر الدورات التدریبیة التي تتناسب مع العمل ویكون لھا اثر ایجابي على صاحب العمل  §
  :مثل

  ورشات عمل  •
  حلقات دراسیة  •
  مساقات قصیرة إضافیة حصلت علیھا وتعتبر مھمة في عملك  •

  رتبّ الدورات التدریبیة في إطار زمني وابدأ بالدورات الأكثر حداثة §
  : لاعتبار أن تكتب خذ بعین ا §

  الاسم الصحیح للمساق أو الدورة  •
  متى حصلت علیھ  •
  أین حصلت علیھ  •
  فیما إذا كنت حصلت على شھادة  •

   

  المكافأة والجوائز : سادساً

اذكر جمیع الجوائز والمكافآت التي حصلت علیھا من خلال عمل ك ، أو أثن اء دراس تك ،             §
  أو من خلال نشاطاتك الاجتماعیة 

  : ة ضع في قائم §
  المكافأة / اسم الجائزة  •
  اسم المؤسسة المانحة  •
  تاریخ الحصول علیھا  •

   

  الھوایات والاھتمامات : سابعاً

  :العضویة المھنیة  :ثامناً

اكتب العضویة في المنظمات المھنیة التي تنضم إلیھا ،والتي لھا علاق ة بموض وع العم ل      §
  الذي تقدم لھ 

  ماعیة العمل التطوعي والخدمة الاجت: تاسعاً

دون أسماء المنظمات التطوعیة التي عملت بھ ا ف ي مج ال الخدم ة الاجتماعی ة والفت رات          §
  التي عملت بھا مع ذكر السنوات 
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  :الشھادات التجاریة والرخص  : عاشراً

  :ضع في قائمة  §
  الاسم الصحیح للرخصة والشھادة  •
  ) دون استخدام المختصرات ( اسم المعھد الذي منحك الرخصة  •
  لسنة التي أخذت بھا الرخصة اذكر ا •
  تاریخ تجدیدھا  •

  دراسات وأبحاث / المنشورات  : الحادي عشر

  : ضع في قائمة  §
  جمیع الأعمال المنشورة أو القابلة للنشر والطبع التي قمت بإنجازھا  •
  أوراق العمل التي عرضتھا في المؤتمرات  •
  اكتب العنوان بشكل واضح  •

وّن فقط المنشورات التي لھا علاقة بنوع الوظیفة التي إذ أكانت قائمة المنشورات طویلة د §
  تقدم لھا

  اكتب سیرة المؤلف بطریقة مشوقة  §
  صف بشكل مختصر أھمیة ذلك لصاحب العمل والمستخدم  §

   الأشخاص المعرفون :الثاني عشر

  اذكر أسماء شخصین أو ثلاثة ملائمین كمرجع لك  §
  ستقدم لھااختر معرفیك ، بحیث یلائموا نوع الوظیفة التي  §
  خذ موافقتھم على استخدام أسمائھم §
  سجل بشكل صحیح مایلى  §

  أسماءھم  •
  جنسیاتھم •
  مسماھم الوظیفي •
  عناوینھم  •
  أرقام ھواتفھم مع التأكد من إن ھذه الھواتف ساریة المفعول وصحیحة  •

اخبر ھؤلاء عن الوظائف التي تقدم لھا لیكونوا بالصورة إذا اتصل بھم صاحب العم ل ،           §
  الصورة الواضحة عن مھاراتك وخبراتك في العمل ولیعطوا 

  ضع أسماءھم في ختام سیرتك الذاتیة  :قدم نسخاً من سیرتك الذاتیة لھم §
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 CVمثال على 

 .احمد راضي محمود العمري:الاسم 
 .الشارع الرئیسي –الجبیھة: العنوان

  الأردن11941 الجبیھة 1080:صندوق البرید
  cd4all@live.comٍ: لكترونيالبرید الإ
 00 / 000 /0000: الھاتف 

  خبرات العمل

 عن متابعة دراسات الحالة مسئول مدیر دراسات وأبحاث، ، عمّان وزارة التنمیة الاجتماعیة،  إلى الآن،- 1999أیار §
  . للمتقدمین

خدمة الاجتماعیة للأطفال ودراسة كنت اعمل في ال ، مؤسسة رعایة الطفل ، أخصّائي اجتماعي ، 1999 أیار- 1998نیسان §
  .حالتھم ومساعدتھم

  التعلیم

مجال العمل نفسھ، ومساق خدمة   ،وقد تعلمت بعض المساقات في بكالوریوس علم اجتماع ،الجامعة الأردنیة ،1998شباط §
  .المجتمع

  .، ثانویة عامة، تخصص أدبي ، وزارة التربیة والتعلیم ،الأردن1994أیلول  §

  صالتدریب الخا

  .جامعة الیرموك ورشة عمل حول حمایة الأطفال من التشرد، ،1998كانون الثاني §
  .دورة تدریبیة لدعم الأطفال المحرومین ثقافیاً، مؤسسة حمایة الطفل ، عمّان ،1997أیار §

  المكافآت والجوائز

  .، جائزة الخدمة الاجتماعیة، مؤسسة الرعایة الاجتماعیة ، عمان2002كانون أول  §
  .، جائزة الطالب المتفوق أكادیمیاً، الجامعة الأردنیة1996شباط §
  . ،مكافأة الطالب المثالي، مدرسة الیرموك ، عمان1992تموز §

  الھوایات والاھتمامات

  . كتابة القصص والروایات للأطفال §

  العضویة المھنیة

  .جنیف ،  ، جمعیة علماء الاجتماع الدولیة1999شباط §
 .وم الاجتماعیة، عمان ، جمعیة العل1998أیلول §

  العمل التطوعي والخدمة الاجتماعیة

  .جمعیة الشلل الدماغي ، مدة ثلاثة شھور ، عمان ،1995 أیلول §
  .مؤسسة مرضى السرطان، مدة شھرین ، عمان ،1992شباط  §

  المنشورات

  .2001، ایلول17العوامل الأسریة للأطفال المحرومین ثقافیاً،مجلة العلوم الاجتماعیة،العدد §
  .2000مؤسسات المجتمع المدني ودورھا في حمایة الأسرة ، ورقة عمل ، مؤتمر حمایة الأسرة ، جامعة الیرموك،آب  §

  المعرّفون

  5789253/03: ھاشم عارف، مدرس جامعة ، جامعة مؤتة ، ھاتف .د §

mailto:cd4all@live.com
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 السیرة الذاتیة

 كیف تجعل سیرتك الذاتیة شیئا ممیزا ورائعا
 

بناء جید ومتقن  ك صاحب العمل ھو ما ستقدمھ لھ عبر سیرتك الذاتیة منأول انطباع یأخذه عن إن
  .،سواء كانت سیرة ذاتیة ورقیة أو الكترونیة

 صفات السیرة الذاتیة الممیزة

   الأكثر جذبا للنظر*

 ی سھل  ال ذي  الورق ذا الل ون الرم ادي الف اتح    أو ذا النوعیة الجیدة   الأبیضاستخدم الورق    §
  .ة المعلومات المكتوبة علیھعلى صاحب العمل قراء

  كانت على صفحتینوإذاسیرتك الذاتیة من صفحة واحدة لتكن الصفحة مملوءة  كانتإذا  §
 ً. الصفحتین ، لأن الصفحة والنصف لا تعطي انطباعاً جیداأملأ

 .اترك فاصلا بین العناوین والتواریخ والفقرات §
  .ا اعد الطباعة عند الضرورةلا تستخدم الحبر السائل أو الماسح في التصحیح ، إنم §
  .اترك الصفحة غیر مثنیة ، وغیر مطویة ، وغیر متجعدة §

  .استخدم فراغات أكثر أو اقل وتحكم بالمسافات §

  .ھناك العدید من الطرق لتمدید أو لضغط سیرتك الذاتیة

  الأكثر تنظیما*

 .الأجزاء مرتبة بشكل منطقي ، من الأحدث والأقوى §
 .سة واضحةتظھر فیھا عناوین رئی §
  .(No.1) رقم الصفحة في أعلى الصفحة بالرقم §

  الحروف والحجم*

  .لا تستخدم أكثر من حجمین من الحروف

  .حاول أن یكون ھناك توازن بین الخط الداكن والفاتح §
  .لا تضع خطوطا تحت الكلمات §
ت لا تعتمد على إحج ام الح روف المتناق ضة للتأكی د ،أوج د الأث ر م ن اس تخدامك للفراغ ا                §

  .والكتابة بالخط الغامق
  .استخدم خطا من السھل قراءتھ §
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  اللغة*

  :استخدم §
  .لغة قویة •
  .جملاً قصیرة •
  .تنقیطاً واضحاً •
طورت ،أدیرت (كلمات عملیة أكثر تأثیراً لدى المستخدم كأن تستخدم أفعالا مثل  •

  .(..... ، أبدعت ،طبقت ، نسقت ،بدأت ،صممت
 .ة من الأخطاء اللغویة والنحویةاحرص على خلو السیرة الذاتی §

  التھجئةانتبھ للكلمات التي قد یقع فیھا خطأ في
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لسیرة الذاتیةا  

 اختبار السیرة الذاتیة وفحصھا

  .اقرأ سیرتك الذاتیة مرة أو اكثر من مرة §
  .لیقرأھا لك شخص أخر §
  : موضوعیون مع ملاحظةأشخاصلیطلع علیھا  §

  ؟إلیھاھل فعلا ینظرون  •
  ونھا؟ھل حقا یقرؤ •
  ھل تركت لدیھم انطباعا جیداً؟ •

  . یومین، ثم اقرأھاأواتركھا یوما  §
  :ضعھا أمامك وأنظر إلیھا §

  ھل تلفت النظر؟ •
 ھل الفراغات فیھا مناسبة ؟  بشكل جمیل؟الصفحةھل یظھر كل شي على  •
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 السیرة الذاتیة

  في سیرتك الذاتیة..... لا.....نعم 

  

 .إن بن           اء ال           سیرة الذاتی            ة ب           شكل م           تقن أم            ر ف           ي غای           ة الأھمی            ة      
 .تأكد من المخطط النھائي لسیرتك الذاتیة قبل طباعة عدد من النسخ

 نعم

  .معلومات اتصال صحیحة ودقیقة 1

  .الصدق في المعلومات المقدمة 2

ق الأبیض ذي النوعیة الجیدة أو الورق ذي اللون السكنى الف اتح ال ذي ی سھل          استخدام الور  3
  .على صاحب العمل قراءة المعلومات المكتوبة علیھ

  .الخلو من الأخطاء الإملائیة والترقیم 4

  .اترك فاصلا بین العناوین والتواریخ والفقرات 5

  . استخدم جملاً قصیرة ومباشرة 6

  .رسالة تغطیة 7

 .ة واحدة أو صفحتانصفح 8

  .لغة قویة 9

  .استخدم تنقیطاً واضحاً 10

 .) طورت ، أبدعت ، طبقت ، نسقت ، صممت( استخدم أفعالا مثل  11
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  .التنظیم 12

  .استعمل فعلاً مضارعاً للعمل المستمر وفعلاً ماضیاً للعمل الذي توقف وانقطع 13

 لا

  .معلومات غیر صحیحة §
  .ورق ملون §
 .عادیینشكل وحجم غیر  §
  .حبر سائل §
  .ماسح في التصحیح §
  .صور شخصیة §
  .للسیرة الذاتیة/ ثني للورقة  §
  .ورقة متجعدة §
  .تصحیح بخط الید §
  .أخطاء لغویة ونحویة §
  .صفحات طویلة §
 .خطوط تحت الكلمات §
  .جمل مبھمة وغیر مباشرة §
  .معلومات شخصیة §
 .عامیة §
  .سخریة §
  .فكاھة ودعابة §

  .( a- an - the ) أو أدوات)  ھم ) (أنا (استعمال للضمیر 

  

  المقاییس و الاختبارات المھنیة

  مقیاس الوعي المھني .1
  مقیاس المیول المھنیة .2
 مقیاس الاھتمامات المھنیة .3
 مقیاس مجالات المھن التي أرغب .4
 مقیاس قیم العمل .5
 الشخصیةمقیاس فھم السلوكیات  .6
  مقیاس استراتیجیات حل الصراع .7

 


