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 عقد التدريب

 الابتسامة
 الحضور والانصراف

 في الوقت المحدد 

 تقبل جميع 

 الآراء بصدر رحب
 التفاعل مع المجموعة

 تنفيذ جميع التمارين المحمول مغلق 

 تقبل قرارات المدرب  المحافظة على الانظباط 

 حسن الظن 

 والثقة المتبادلة
 الحب بين المجموعات



 حازم مطر



 الدورة الكرامأهـــــــلًا بأعضاء  

 حازم مطر



 حازم مطر



 الاحترافية في كتابة السيرة الذاتية



 قسم التخطيط الاجتماعي

 كلية الخدمة الاجتماعية

 جامعة حلوان

 م2019

 القاهرة

hazemmattr25@gmail.com 
 حازم مطر



 دورة الاحترافية في كتابة السيرة الذاتية

 دورة مجانية اون لاين

 :الدورة وتشمل علي تلجرام

 .الذاتية السيرة مكونات                                                   .الذاتية السيرة تعريف

 .الذاتية السيرة انواع                                                  .الذاتية السيرة عناصر

 الذاتية السيرة نماذج                                               الذاتية السيرة كتابة طرق

 الذاتية السيرة شكل                                                        الذاتية السيرة لغة

 الذاتية السيرة صياغة فن                                                   الذاتية السيرة محتوي

 الذاتية السيرة في الشائعة الأخطاء علي التعرف

 علي قادر ويصبح الأجنبية باللغة وأخري العربية باللغة ذاتية سيرة المتدرب مع يكون الدورة نهاية وفي

 للآخرين الذاتية السيرة صياغة

 

 



 مقدمة 

يشكل البحث عن وظيفة تحدياً كبيراً حتى بالنسبة 

لأهم المهنيين فسواء كنت من الخريجات الجدد أو 

تود الانضمام من جديد إلى القوى العاملة وذلك من 

أجل الحصول على فرص أفضل بالتالي تعتبر الخطوة 

الأولى باتجاه البحث عن وظيفة في مجال اهتمامك 

 .يبقى الجواب بالطبع السيرة الذاتية

 حازم مطر



 السيرة الذاتية وطلب التقديم 
  الوثيقة التي تعكس إصرارك على بلوغ الهدف



 طرق التعيين على أي وظيفة 
تعريف الوظيفة 
المقترحة بتوفير 
 الوصف الوظيفي 

 الإعلان عن الوظيفة 
البدء في تلقي سير 
المتقدمين لشغل 

 الوظيفة

تجميع السير الذاتية 
وفرزها لاختيار 

 الأفضل

دعوة أفضل 
المتقدمين للمقابلة 

 الشخصية 

عقد المقابلات 
الشخصية 

 والاختبارات المناسبة

اختيار المرشح الفائز 
مع الاحتفاظ بعدد من 
 المرشحين كاحتياط

 حازم مطر



السيرة 
 الذاتية

 تعريفها

 عناصرها

الشروط 
الواجب 
 توفرها فيها

 حازم مطر



 وبين الوظيفة عن الباحث بين البوابةّ الذاتية السيرة عتبرت  
همّة وسيلة أول وهي العمل، وأصحاب مدراء  باحث يقوم م 
 ومؤهلاته، خبراته، عرض من يتمكن حتى بإعدادها العمل

ميزّة بحرفيةّ المهنيةّ ومسيرته  المدراء أمام وتسويقها م 
 وتحقيق إليه المطلوب العمل جذب وبالتالي العمل، وأصحاب
 يخصّ  ما كلّ  يذكر أن العمل باحث   على يتوّجب .الهدف
 بطريقة وقدراته وإمكانياته المهنيةّ وخبرته الدراسيةّ شهاداته
 تؤهله التي الميّزات أهمّ  ذاكراً  واضح، زمني وبتسلسل منطقيةّ
 المتقدمين من غيره دون الوظيفة هذه على للحصول

  .الوظيفة لهذه المتنافسين

 حازم مطر



 :السؤال الصامت لجميع أصحاب العمل هو

كيف يمكنهم الاستفادة من •

 قدراتك ومهاراتك ؟

  ماذا ستضيف أنت لهم ؟•

 حازم مطر



  

  
  

  
ملخص الانجازالتعليمي والمهني والثقافي   

والمهاري لشخص ما بما يناسب عملا 

 .محددا يستهدفة هذا الشخص

 .المسار المهني لحياة الفرد

http://samehar.files.wordpress.com/2007/03/cv-writing-1.jpg


 ؟؟ما هي السيرة الذاتية

صفحة أو صفحتين يلخص فيهما الباحث عن وظيفة 

مستواه التعليمي ومهاراته والإنجازات التي حققها 

 .لتوضيح مدى علاقة كل ذلك بوظيفة ما 

 حازم مطر



 حازم مطر
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 مفردات السيرة الذاتية

 المصطلح وصفة معناة

Curriculum 

(Career-Course) 

 مهنة اوسير اوسياق

Vitae (Life) 

 حياة

الخبرات الكثيرة لذوي  

لاتيني يحتوي  لفظ 

 على لفظين

Curriculum  

Vitae 

 اطول من 

Resume  

C.V 

مختصرة فيها 

 المعلومات

لاتتجاوز 

 الصفحتين

Resume 

 حازم مطر



 على تحتوي وثيقة عن عبارة هي الذاتية السيرة إنّ     

 ما، شخص   عن المحددة المعلومات من مجموعة

 المؤهلات عن والمعلومات الأساسية، الشخصية كالمعلومات

 لغايات السيرة هذه إعداد ويتم .ذلك وغير والخبرات

 يرغب ممن العمل صاحب يطلبه ما أول وهي التوظيف،

ّن حيث لديه، بالعمل  من العمل صاحب السيرة هذه ت مَك 

 مستوى على والاطلاع لديه، بالعمل يرغب من على التعرف

 المعلومات على السيرة هذه من والحصول وخبراته تعليمه

 كان إن النهاية في يقرر أن بهذا فيستطيع تهمه، التي

   .لا أم للعمل مناسباً السيرة صاحب

 حازم مطر



 مكونات السيرة الذاتية

 البيانات الشخصية •

 المؤهلات العلمية•

 الدورات التدريبية•

  الخبرة العملية•

 أنشطة وخبرات إضافية•

 المهارات اللغوية•

 مهارات الحاسوب•

 الهوايات•

 شخصيات مرجعية•

 حازم مطر 



  

  
  

  
  

 الرؤية او الهدف البيانات الشخصية

 الخبرات التسلسل الوظيفي

 الدرجات العلمية

 المهارات



  

  
  

  
  

 الانشطة المنوعة
 الاشتراك في 

 الجهات المهنية



 :مكونات السيرة الذاتية                  

  :البيانات الشخصية -
(كما هو في شهادة الميلاد أو الجواز) :الاسم 

تاريخ الميلاد: 

دولة الإمارات العربية المتحدة -العين: مثال (المدينة والدولة) :مكان الميلاد 

الجنسية: 

البريدي العنوان: 

971-50-.......  :الهاتف المتحرك+ 

971-3-....... :هاتف المنزل+ 

(يفضل عنوان رسمي)  :البريد الإلكتروني 

 

 حازم مطر 



 مكونات السيرة الذاتية                   

 :لمؤهلات العلميةا -
 

 والتخرج منها(الشهر والسنة) تاريخ دخول الجامعة ، 

أذكر اسم الجامعة و خر شهادة أكاديمية حصلت عليهاآبدأ بإ
 3.0أذكر المعدل التراكمي إذا كان أكثر من و والمدينة والدولة

   :مثلا 

9/95- 2/99  قسم علم النفس،  –بكالوريوس في علم النفس     

 ، جامعة  كلية العلوم الإنسانية والاجتماعية                        

 الإمارات العربية المتحدة، العين، دولة الإمارات                         

 (  3.2: المعدل التراكمي. )العربية المتحدة                       

 

 

 حازم مطر



 :مكونات السيرة الذاتية                    

 

 :التدريبية الدورات -

 وتاريخها نوع الدورة ومكان تنفيذها

 

 مركز خدمات تعليم اللغة -دورة لغة إنجليزية     5/99 -4/99    :مثال

، العين، دولة الإمارات (ELS)الإنجليزية                               

 .العربية المتحدة



 :إذا كانت الدورة لمدة يوم واحد تكتب كالتالي*

-13/5/07  ........... 

 :إذا كانت لمدة يومين متصلين*

-13-14/5/07  ........... 

 :إذا كانت لمدة يومين منفصلين*

 ................  15/5/07و13-

 :أيام فأكثر من نفس الشهر 10إذا كانت *

-5/07  ................. 

 :إذا كانت لمدة شهرين*

5/07 – 6/07  ............... 

 

 
 حازم مطر



 :مكــونات السيــرة الذاتيـــة                 

 

   :الخبرة العلمية -

المسمى ) وضح مواقع العمل التي عملت فيها سابقاً إن وجد

الوظيفي، اسم جهة العمل، المدينة، الدولة، ومدة العمل مع 

السيرة ”راجع كتيب .  (ذكر سنة وشهر البدء والانتهاء

 “الذاتية

 

 حازم مطر



 :مكــونات السيــرة الذاتيـــة

 
 :أنشطة وخبرات إضافية -
 الأنشطة التطوعية والاجتماعية *

 شهادات التقدير والجوائز*

    :ةوياللغمهارات ال - 
 (ممتاز) .ومحادثةقراءة وكتابة :  اللغة العربية :مثال

 

  :مهارات الحاسب الآلي

 :الهوايات

 :مرجعيةشخصيات -
 سيتم توفير هذه المعلومات عند طلبها



 :مكونات السيرة الذاتية 

   (شخصيات مرجعية)أشخاص يمكن الرجوع إليهم 

 

 مستعد لتزويدهم بأسمائهم ولكن لا تذكر أسمائهم في  أنكاذكر فقط
 .السيرة الذاتية 

 تأكد من حصولك على موافقة هؤلاء الأشخاص قبل أن ترسل أسمائهم
 .لجهات التوظيف

تأكد من حصولك على هاتفهم الخاص وبريدهم الإلكتروني 

 تفادى أن يكونوا من الأهل والأقارب ، ويستحسن أن يكونوا من
الأساتذة أو المشرفين أو من عملت معهم أثناء التدريب الصيفي أو 

 .خلال مشروع عمل 

احصل على أسماء ثلاثة أشخاص على الأقل. 

 حازم مطر



 إضافي:  مكــونات السيــرة الذاتيــة

 الهدف/ الملخص

يكتب بعد البيانات الشخصية 

 ًأرغب ”الغرض هو شرح طبيعة العمل الذي ترغب فيه مثلا
في الحصول على وظيفة تتيح لي فرصة العمل  في بداية 
 .“ السلم الوظيفي في مجال خدمة العملاء بأحد المصارف

يمكن تعديل هذا الملخص حسب كل وظيفة تتقدم لها.   

قد يتم الحصول على المسمى الوظيفي من الإعلانات 

 حازم مطر



 تقسيم اخر لمكونات السيرة الذاتية

 حازم مطر



 لمعلومات الشخصيةا

 الرؤية أو الهدف 

 التعليم

الدورات التدريبية خارج نطاق 
 التعليم

 الخبرة العملية

اللغات التي تتقنها فهما و تحدثا 
 وكتابة وقراءة

 أي مهارات أخرى

 الهوايات

 المعرفين

السيرة تقسيمات  

 الذاتية

 حازم مطر



 رقم الهوية× -الإسم √ •

 الجنسية•

 الكتروني-صندوق بريد •

 تاريخ الميلاد•

 جوال-أرقام التلفون•

 

 

 

 هالمعلومات الشخصي-1 

 حازم مطر



 الرؤية أو الهدف -2

 

 .ويقصد بها أن تكتب رغبتك أو هدفك من الوظيفة •

 .          لاكتساب خبرة عملية في مجال دراستي: مثال   

 

كلما كانت الرؤية قوية كلما كان ذلك أدعى للتعرف عليك •

 .وقبولك

 

 
 حازم مطر



 التعليم -3
 

 

 

 

نبدأ بالدرجة العلمية الأحدث أولًا ثم التي •

 .تليها

   

 الماجستير ثم البكالريوس ،ولانذكر الثانوية العامة:مثال

 .أما في حال توقف التعليم عندها فنذكرها  

 

 -:يراعى الترتيب التالي عند كتابتها

 

 

 

 
 الدرجة
 العلمية

 الكلية

 الجامعة

 فرع الجامعة

  تاريخ التخرج بالشهر والسنة
 (يفضل ميلادي)

   المعدل التراكمي
 (خاصة اذا كان جيد جدا أو أعلى)

 حازم مطر



 الدورات التدريبية-4

 :  الدورات التدريبية
 تكون خارج نطاق التعليم 

 (الخ..مثل الحاسب واللغات)

 مكان عقد الدورة

تاريخ الدورة 
 يالشهر والسنة

 2008يوليو :مثل

مدة التدريب ، 
 بالساعة

 ساعة 30مثل 
 هاسم الشهاد

 حازم مطر
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 الخبرة العملية -5

 تبدأ بالخبرات الأحدث
 ويفضل أن تحتوي
 الخبرة  العملية

 :على التالي 

أرقام مديرك 
 السابق
حتى يتم 
 السؤال عنك

تعريف بسيط 
 بالوظيفة

المسمى 
 الوظيفي

تاريخ العمل  مكان العمل 
 في الوظيفة

باليوم  
والشهر 
 والسنة

 حازم مطر
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 اللغات -6

 -: ونقصد بها اللغات التي تتقنها•

 

  ًقراءة 

 

  ًكتابة 

 

  ًتحدثا 

 

  حازم مطر فهمًا 
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 مهارات  -7

 

وتحت هذا البند تكتب المهارات التي تتقنيها على سبيل •

 :المثال

 

 استخدام الحاسب –تنظيم الوقت  –الخطابة  –الشعر   

 

  

 حازم مطر

http://images.google.com.sa/imgres?imgurl=http://www.dreamstime.com/cartoon-man-using-computer-thumb4142338.jpg&imgrefurl=http://www.dreamstime.com/cartoon-man-using-computer-image4142338&h=300&w=300&sz=36&hl=ar&start=12&usg=__1xb_9-p2MAe_0VKK_dRB1r2Z8eI=&tbnid=6kbG05ksKFac7M:&tbnh=116&tbnw=116&prev=/images%3Fq%3Dcartoon%2Bman%26gbv%3D2%26ndsp%3D21%26hl%3Dar%26sa%3DN


 هوايات أخرى  -8 

 

الهوايات تعطي انطباع عن شخصك ولكن تذكر أنه لن •

 .يتم توظيفك لأجلها فلا تكثر منها

 

 السباحة –الفروسية –الرسم  –القراءة : مثال

 

 ماهواياتك ؟؟

 حازم مطر 
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 المعرّفون  -9

 .3-2عدد المعرفين من •

 

 .ضرورة ابلاغ المعرف أنك ذكرته كمعرف لك؟؟؟ حتى لايفاجأ•

 

 .يجب أن يكونو من قطاعات مختلفة•

 

 .ذكر الاسم والمنصب و أرقام الهواتف والبريد الالكتروني•

 

 .يفضل ألا يكونو من الاقارب إلا في أضيق نطاق•
 حازم مطر



 ماذا اكتب وماذا أتجنب في سيرتي الذاتية؟

 تجنب ×  اكتب√      
 التضخيم والمبالغة استخدم نموذج بسيط

 المعدل التراكمي تاريخ الميلاد

 لاتكتبها بخط اليد استخدم احد برامج الحاسب

 الأخطاء الإملائية والنحوية كن محددًا

 لا تضعها في برواز (قدر الامكان)صفحة واحدة 

 Underlineالخط تحت الكلمات  رقم الفاكس

  Italicالخط المائل يمكن اضافة صورتك الرقمية

 Boldلاتحبر الكلمة  أرقام هواتفك

 رقم بطاقة الأحوال
 حازم مطر



 تجنب ×  اكتب  √    

استخدم الورق الابيض او الكريمي 

 أو أيفوري
 –اختصارات غير مفهومة 

 مهارات بسيطة

بريدك –صندوق بريدك 

 الالكتروني
 صندوق بريد المعرفين

لا تغالي في ذكر معرفتك باللغات 

 الأخرى 

لا تمتدح نفسك أثناء كتابة سيرتك 

 الذاتية

 الجمل النمطية 

 حازم مطر



  السيرة الذاتيةعوامل اختيار  

 .تطابق تأهيل المرشح مع التأهيل المطلوب للوظيفة1.

الخبرة، لكن الشاب حديث التخرج أسهل في التطوير 2.

 .  وفهم بيئة العمل

الانطباع العام من خلال قراءة السيرة الذاتية، مع البحث 3.

 .عن أي تناقض فى هذه السيرة

أي شيء غامض في السيرة الذاتية سيسجل وسيسأل 4.

 .المرشح عن ذلك

 حازم مطر



 :الهدف الرئيسي من السيرة الذاتية هو

أن لا يستثنى صاحبها من مجموعة المتقدمين إلى وظيفة 

 ما
 حازم مطر



  

  
  

  
  



 السيرة الذاتية؟
 

 .هي بطاقة تعريف للفرد -

 .هي المفتاح للوصول للمقابلة الشخصية -

 ( .وليس إدراجي بين الملفات! قم بتعييني)هي بمثابة النداء الذي يقول لصاحب العمل  -

 .هي الأداة الأساسية التي تستخدمها لترويج نفسك لجذب انتباه صاحب العمل -

 حازم مطر



 

 حازم مطر



ة   ي  أت  رة  الذ  ة  السي   أ همي 

لتعريـــــــــــف 

 الآخـــريـــــــــن بك

لتوثيــــــق انجـــازاتك 

 وخبراتك

لحصولك على وظيفة 

 متميزة

لة     وسي 

 حازم مطر



 

 حازم مطر



 نصائح السيرة الذاتية

 النصيحة اهميتها

 لان المهام والوظائف

 تختلف في الشركات

 اكتب في التسلسل الوظيفي المهام التي شغلتها في الوظيفة والانجازات

لوشغلت وظيفتين في الوقت نفسة وضح جميع التواريخ والاماكن حتى لاتجعل القارئ يخمن  

لاتطيل   اهتم بالتفاصيل المميزة دون خجل وراعي النسبة والتناسب اي لايبدو محترف

 السيرة بذكر امور غير هامة مثل مؤهل الثانوية

بالوظيفة التي تريدها أهتم بالمعلومات الهامة المرتبطة لتظهر قدراتك  

حتى لاتظهر كشخص 

 يريد اثارة الاعجاب

عن صفحتين للسيرة الذاتية لاتزيد  

اختصر بدون اخلال-  

كن دقيق وراجع كتابتك ونظمها  باستخدام العناوين الرئيسية والفرعية  ليسهل قرائتها  

لتقنع القارئ انك نشط 

 وفعال

لاترفق اي مرفقات بدون طلبها-السيرة الذاتية في اعلى السيرة لاتكتب  

 حازم مطر



 

 حازم مطر



  

  
  

  
  

 السيرة الذاتية الورقية التي يتم طباعتها وتقديمها. 1    

 :للجهة وترتب إما زمنيا او وظيفيا 

 اي ان تكون جميع العناصر فيهاالترتيب الزمني •

 مرتبة ترتيب زمني وهي الاكثر شيوعا للاشخاص 

   . ذوي الخبرة النسبية 

 وهي للاشخاص ذوي المهاراتالترتيب الوظيفي •

 تفيد في تغطية فترات-المتنوعة والغير متعلقة بالوظيفة  

 .البطالة

 :السيرة الذاتية الالكترونية. 2

 .حيث يملئ الملف على صفحة الموقع ثم يرسل بالشبكة

 

 



 أنواع السِّيرة الذَّاتيَّة الشَّائعة  
 

 :  السِّيرة المختصرة•
 مألوفة وهي .صفحتين أو صفحة في وتكون شيوعًا، الأكثر وهي  

 .العليا المراتب لغير الحكومية والوظائف الخاصة، للشركات
 

  :السِّيرة المفصَّلة•
  وتحوي القياديَّة، للوظائف والمتقد ِّمين الأكاديميين تناسب وهي  

 عدَّة في عادة وتقع المختصرة، في ممَّا تفصيلا أكثر معلومات
 .صفحات

 
 حازم مطر



الصدق والدقة، والتأكد من صحة العناوين، وفعالية البريد   -1

 .الإلكتروني

الترتيب والنظام، والعناية بنظافة الورق، وتجنُّب زخرفة الورقة زخرفة  -2

م  مبالغاً فيها لأن هذا قد يعطي انطباعًا بعدم الجديَّة، أو ي شعر برغبة المتقدّ 

 .في صرف النظر عن المعلومات الواردة في السيرة

 . السلامة اللغوية والإملائيَّة - 3

طباعة السيرة عبر جهاز الحاسب، مع مراعاة اختيار الخطّ  المناسب،  -4

 .والحجم المناسب للقراءة

 . تجنبُّ تضخيم الذات، والمفاخرة بالإنجازات  -5

 . كتابة السيرة باللغة الإنجليزيَّة أو ترجمتها إذا طلبت الجهة ذلك  -6
 حازم مطر
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 العبارات غير المقبولة
 . . . . .  أنجزت• 

 .......ترأست •

 . . . .  أنا أول من تبنى•
 تغلب على كثير من المشكلات•
 . . . .  توصل إلى طريقة•
 قاد عددًا من الحوارات •
 كان الرأس المدبر •

 

 

 العبارات المقبولة
 . . . . .  شارك في إنجاز• 

 . . . . .  أسندت إليه رئاسة•
 . . . .  كان له شرف تبني•
 وفق في حل كثير من المشكلات •
 . . . .  تعرف على طريقة •
 أدار عددًا من الحوارات •
 كان المسؤول الأول •
 

 حازم مطر



  

 حازم مطر



 مواصفات السيرة الذاتية
  

 .يجب أن تكون سيرتك الذاتية لها تأثير قوي وإيجابية -

 .الصدق في المعلومات الواردة في السيرة الذاتية -

 .تنظيم وترتيب الأفكار -

 .استخدم العناوين -

 .التنسيق الزمني للسيرة الذاتية -

الوضوح التام لا تترك مجالا لخيالات القارئ ولا تفترض به أنه يعرف ما تعتبره  -

 ( Computer Science)والذي تعني به  CSاختصار : مثال. بديهيا

 .تجنب الأخطاء الإملائية والقواعدية، لأن مقدار إتقانك للغة يعكس مدى ثقافتك -

 

 حازم مطر



 تابع مواصفات السيرة الذاتية 
 

فبعض أرباب العمل يفضلون الاتصال بك عن طريق (: الإيميل)سجل عنوانا في البريد الإلكتروني  -

 فإذا كنت لا تملك عنوانا، فإن حصولك على عنوان بريد إلكتروني لا يكلفك شيئا . الإيميل

. فأرباب العمل لا يحبون رؤية السير الذاتية التي تكتب في شكل فقرات: استخدم أسلوب النقاط -

 واستعمل أسلوب النقاط لأنه يسهل عملية القراءة 

فالعديد من أصحاب العمل لن ينظروا بعين الاعتبار لأي سيرة تزيد صفحاتها : قدم المختصر المفيد -

 وتذكر أن مدراء التوظيف يستلمون المئات بل والآلاف من الطلبات . على صفحة واحدة

دقق في معلومات كيفية الاتصال بك افحص وراجع معلومات الاتصال بك، وأضف رقم هاتفك المحمول  -

 .  إن وجد

 A4.استخدم ورقا جيدا أبيض اللون وابتعد عن الألوان، وحجم الورق يكون  -

 

 حازم مطر



 من الأمور المتجنب ذكرها بالسَّيرة  
 

 .لأن كثيراً من الوظائف لا تتطلب قوة بدنية؛ التَّاريخ الص ِّحي•
 .لأنه قد يثير النعرات؛ النَّسب والجذور البعيدة•
 .لأن الوظائف حق مشروع للأغنياء والفقراء الوضع المالي والممتلكات؛•
 .لأن ذكرها قد يكون له أثر سلبي على الوظيفة الحالية؛ أسباب ترك الأعمال السَّابقة•
ا•  .لأن حالة المتقدم الحالية مختلفة تمامًا؛ المعلومات القديمة جدًّ
 .لأن الوظائف العامة حق للجميع؛ الانتماءات الطَّائفيَّة•
 .لعدم علاقتها بالعمل؛ الشُّؤون العائليَّة•
 

 حازم مطر



 إعداد في يرغب من كل تفيد التي النصائح بعض ذكر من لنا بد ولا

 ومختصرة موجزة السيرة تكون أن :ومنها ومميزة، ناجحة ذاتية سيرة

 الشخصية المعلومات كل إضافة تتم أن .مُخِل غير اختصارًا الإمكان قدر

 وألا السيرة، في والخبرات والمهارات العلمية، والمؤهلات الأساسية،

 المعلومات في الكذب عن السيرة صاحب يبتعد أن .منها شيء   يتُرْك

 أو الشخصية المعلومات بعض في يكذب كأن السيرة، في المدونة

 سليمة بلغة السيرة تكُْتب أن .صالحه من ليس هذا فكل الخبرات،

 .والنحوية الإملائية اللغوية الأخطاء كل من خاليةً  تكون حيث وصحيحة،

 أن لا الحاسوب، جهاز على آلياً مطبوعة السيرة تكون أن الأفضل من

 كل فيها يضيف أن من السيرة لصاحب بد لا .اليد بخط مكتوبةً  تكون

 لا مدخن، غير الشخص كان فإن العمل، صاحب تهُِم   قد التي المعلومات

 يفضلون الأعمال أصحاب من فالكثير السيرة، في ذلك يذكر أن من له بد

ً  الأفضل ومن .المدخنين غير من لديهم الموظف يكون بأن  أن أيضا

ح  أعباء تحمل على وقدرته وانضباطه بنشاطه السيرة صاحب يصَُرِِّ

 حازم مطر .العمل



  

  
  

  
  

 هو الخطاب المرفق مع السيرة الذاتية لتقديم المزيد 

 

 من الشرح والتوضيح عن صاحب السيرة الذاتية ومهاراتة

 

 . ومؤهلاتة

 :   أهميتة

 

 جذب انتباه القارئ الى مواطن القوة في السيرة الذاتية 

 وتنظيم التواصل مع -التي تتعلق مباشرة بالوظيفة المتاحة

 .المتقدم للوظيفة

 



 البحث عن وظيفة
 يعدها وهي توظيف /استخدام او عمل/وظيفة طلب رسالة هي

 على الحصول بغرض منظمة/ مؤسسة الى ويقدمها صاحبها ويكتبها
 .لديها عمل/وظيفة

 حازم مطر



 اعرف نفسك جيدا  
 مؤهلاتك مع متطلباتها تتوافق التي الوظيفة تجد ان المهم من

 التعليم على التركيز يتطلب هذا وميولك وقدراتك وخبراتك
 الخاصة والمؤهلات العملية والخبرة الشخصية والسمات والخصائص

 .تكرهها او تحبها التي والاشياء وراضيا سعيدا تجعلك التي والاشياء

 حازم مطر



 الوظائف الشاغرة/ايجاد فرص العمل
يجب ان تذهب بنفسك وتبحث عن الوظائف المتوفرة والشاغرة 

 :العديد من الوسائل والطرق للبحث عن الوظيفةوبإمكانك استخدام 
 .من خلال شبكة العلاقات والروابط التي طورتها مع الاخرين-
 .العمل/مكاتب توظيف-
 .مكتب التوظيف لدى الجامعة-
 .ارسال رسائل طلب توظيف بالبريد-
 .الاعلانات في الصحف والمجلات والتلفاز والراديو-
 .الانترنت-
 .مراجعة ومقابله المنظمات المختلفة للاستفسار عن وظيفة-
 .الاستطلاعات والمسوحات التي تجري حول المنظمات المختلفة-

 حازم مطر



 تحليل الوظائف الشاغرة
بعدما قمت بالبحث عن الوظائف الشاغرة عليك ان تحلل الوظائف 
الشاغرة والمتوفرة والانسب والاصلح لها فلا بد من تحليل خصائص 

 :الوظيفة كالتالي/العمل
 .طبيعة العمل-
 .التعليم والتدريب المطلوب-
 .ظروف العمل-
 .طرق الالتحاق بالعمل-
 .موقع العمل/مكان-
 .القدرات والمهارات والخصائص الشخصية الضرورية للعمل-
 .فرص التقديم والنمو والتطوير في العمل-

 حازم مطر



 ماهية رساله طلب التوظيف واهدافها
مؤسسة للعمل لديها /هي رسالة تعرض فيها تقديم خدمات لمنظمة

بوظيفة معينة وهي بمثابة ممثل شخصي لك وتشكل اساسا يستند 
 .الية صاحب العمل في تقرير امكانية تعيينك

تذكر ان رسالتك ستكون واحدة من بين العديد من رسائل طلبات 
التوظيف التي وصلت الى صاحب العمل فلذلك لا بد ان رسالتك 
تنافس بنجاح رسائل المتقدمين الاخرين وهذا يتطلب منك ان تعد 

رسالة متميزة اذا اردت ان تنجح في اقناع صاحب العمل لإعطائك 
 .مقابلة شخصية اولا وبالتالي اقناعه ان يختارك للتعيين

 حازم مطر



 رسالة طلب توظيف والسيرة الذاتية
ان طلب الوظيفة يتكون من رسالة طلب وظيفة وسيرة ذاتية من 

 .اجل زيادة فرص حصولك على الوظيفة 
ينبغي ان لا تكرر في الرسالة تفاصيل المؤهلات العلمية والخبرات 

 .وغيرها التي تتضمنها السيرة الذاتية الخاصة بك 
ان رسالة طلب التوظيف يجب ان تسلط الضوء على القدرات 

والمهارات العالية والحجج القوية التي تدعم وتؤيد قضيتك وتقنع 
 .صاحب العمل بانك الشخص المناسب

 .تذكر ان بيان السيرة الذاتية وحدة لا يعتبر طلبا رسميا للتوظيف

 حازم مطر



 اعداد وكتابة رسالة طلب وظيفة
تسعى بها إقناعيه لأنك ان رسالة طلب وظيفة هي اساسا رسالة 

مقابلة معك ومن ثم اختيارك للتوظيف بإجراء صاحب العمل لإقناع 
ومن هنا عليك ان تستخدم في تخطيط وتنظيم رسالة طلب الوظيفة 

 .الاقناعيهنفس المنطق الذي استخدمته في الرسائل 
وعند تحليلك لذاتك ولخصائص الوظيفة المتوفرة عليك ان تقرر ما 

لإقناع هي اهم القدرات والمهارات لديك وماهي الحجج الاقوى 
 .صاحب العمل بانك المناسب وسوف تؤدي الوظيفة بنجاح

 

 حازم مطر



 خطوات لتكون رسالتك فعاله وناجحة
 .المستخدم/جذب انتباه صاحب العمل 1.
ابداء رسالتك بجمله تجذب انتباه صاحب العمل واستعمل خيالك  

 .في كتابة افتتاحية الرسالة واختر الافتتاحية التي تناسب الوظيفة
اذا ما كانت رسالتك ردا على اعلان عن وظيفة شاغرة يمكنك البدء 

بالرسالة والاشارة الى الاعلان ومصدرة وتاريخه اظهر معرفتك 
وتفهمك لنشاطات واعمال صاحب العمل وعليك التركيز على 
واحدة او اكثر من متطلبات واحتياجات صاحب العمل التي 

 .ويفضل استخدام اسم صاحب العمل. تستطيع تلبيتها
 

 حازم مطر



 .اهتمام صاحب العمل بقدراتك ومهاراتك واتجاهاتكاستثارة . 2
بين في رسالتك انك تعرف وتتفهم متطلبات الوظيفة لدى صاحب -

 .العمل من قدرات ومهارات وخصائص شخصية وغيرها
 .وضح أهدافك واهتماماتك الشخصية-
 .وضح كيف تتوافق مؤهلاتك مع متطلبات الوظيفة -
اشر الى المراجع والمعرفين الذين يعززون ثقة صاحب العمل بك -

 .وبقدراتك ومهاراتك
 حث صاحب العمل على اتخاذ إجراء. 3

وهو استدعائك للمقابلة ومن اجل ذلك عليك ان توفر المعلومات 
اللازمة على صاحب العمل للوصول اليك من خلال رقم الهاتف 

 .....  والفاكس والبريد الالكتروني
 حازم مطر 



 إرشادات لكتابة رسالة طلب التوظيف•
تذكر ان الهدف الفوري من رسالة طلب الوظيفة هو الحصول 1.

 .على مقابلة صاحب العمل وليس الحصول على الوظيفة
ان رسالة التوظيف هي المعيار الوحيد الذي يستند اليه صاحب 2.

 .العمل في تقييمك لذا يجب ان تكون رسالتك جذابة
وضح الاسباب والمبررات التي دعتك لاختيار صاحب العمل 3.

 .دون غيرة
كن نزيها وصادقا واعط المعلومات اللازمة بشكل موجز و محدد 4.

 .وملموس قدر الامكان
لا تبالغ في ولا تقلل من قدراتك ومهاراتك وتجنب المباهاة ولا 5.

تذكر أي سلبيات او نقاط ضعف لديك اكد ما قمت به او قادر 
 .على القيام به ورغبتك في التعلم
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التي يمكن دعمها -القدرات والمهارات-ركز على الايجابيات. 6
 .بشهادات الخدمة من معرفين موثوق بهم

تجنب الاشارة الى انك تتقدم بطلب لهذه الوظيفة لان عملك . 7
 .الحالي ممل وروتيني

 .لا تناقش الراتب في رسالتك ما لم يطلب منك صاحب العمل. 8
ابد استعدادك لتقديم أي معلومات اضافية يريدها صاحب . 9

 .العمل
 انواع رسالة طلب التوظيف•

 رسالة طلب وظيفة بناء على اعلان سابق من صاحب العمل1.
تقوم بكتابة مثل هذا النوع من رسائل التوظيف بناء على دعوة 

تكون عاده في شكل اعلان من صاحب العمل حيث يعرض وظيفة 
 .شاغرة تتطلب معارف وقدرات معينة
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 مزايا هذا النوع من الرسائل•
 .انك متأكد من وجود وظيفة شاغرة لدى صاحب العمل-
 تعرف على القدرات والمهارات والمتطلبات اللازمة لشغل الوظيفة-
 رسالة طلب وظيفة دون اعلان. 2

قد تقوم بكتابة رسالة وارسالها الى احدى المنظمات مؤملا ان تكون 
 .هناك وظيفة شاغرة تتناسب ومؤهلاتك وخبراتك

 مزايا هذا النوع من الرسائل•
 .احتمال وجود عدد قليل من المتنافسين على هذه الوظيفة-
امكانية ان ترسل نفس الرسالة او رسالة مشابهة الى عدد من -

 .المنظمات دون تغيير كبير في نصها
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 اهم الصعوبات في هذه الرسائل•
 .احتمال عدم وجود وظيفة شاغرة مما يعني عدم ضياع وقتك-
عدم معرفتك بالمؤهلات والخبرات المطلوبة وعليك ان تقرر -

 .بنفسك ما هي القدرات والمهارات التي تناسب صاحب العمل
 بيان السيرة الذاتية•
 ماهية بيان السيرة الذاتية•

هو ملخص منظم بشكل جيد لمعلومات حقيقية عن الشخص 
المتقدم للوظيفة وهذا البيان يزود صاحب العمل بمعلومات تفصيلية 

عن المؤهلات العلمية للشخص المتقدم للوظيفة وعن خبراته 
وقدراته ومهاراته في شكل جدول ويعرض فيها حقائق تحت بنود 

 .فئات/
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 إعداد بيان السيرة الذاتية•
السيرة الذاتية الناجحة الجيدة هي التي توفر لصاحب العمل المنتظر 

 :الاجابة على الاسئلة الاتية
 هل يمتلك الشخص المتقدم المتطلبات الاساسية اللازمة للوظيفة؟-
هل يتوافر لدى المتقدم خلفية اعلى من المؤهل العلمي الاساس -

 المطلوب للوظيفة؟
 هل المتقدم يؤدي ما يقوم به من عمل بشكل جيد وفعال؟-

المطلوب منك هو تقديم المعلومات اللازمة عنك التي تعتقد انها 
ستساعد صاحب العمل في تقييمك ،تتضمن السيرة الذاتية بشكل 

عام عناوين من المعلومات الحقيقية المبينة ويمكن الحذف منها او 
 .  الاضافة عليها او اعادة صياغتها او صياغة جزء منها

 حازم مطر



 الترويسة1.
 .تتضمن اسمك وعنوانك ورقم هاتفك وذكر تاريخ مباشرتك للعمل 

 الهدف المهني. 2
 .بين هدفك لأنه يساعد صاحب العمل على التعرف عليك بسرعة 

 التعليم. 3
 ان تبدأ باخر درجة علمية حصلت عليها ثم تذكر ما قبلها كالتالي

 متى حصلت على الدرجة العلمية؟-
 اين حصلت على الدرجة العلمية؟-
 ما هو مجال تخصصك؟-
 .المواد الدراسية التي ترتبط مباشرة بالهدف المذكور-
 .التقدير الذي حصلت علية/معدلك -
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 الخبرة العملية. 4
 تبدأ بأحدث معلومات أي اخر وظيفة شغلتها وتشمل الخبرة العملية 

 .تاريخ التعين-
 .اللقب الوظيفي-
 .اسم صاحب العمل-
 .عنوان صاحب العمل-
 .المسؤوليات والواجبات الرئيسة-
 الانجازات. 5

التحقق من الانجازات الهامة التي حققتها والتي تشير الى قدرتك 
 .على اداء الوظيفة التي تريدها
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 مهارات خاصة/مؤهلات. 6
 .ويشمل مؤهلات ومهارات اضافية ليست مشمولة ضمن التعليم 

 شهادات التقدير والجوائز. 7
 .شهادات الاعتراف والتقدير التي نلتها والسنة التي حصلت عليها

 العضوية المهنية. 8
 .عدد عضويتك في المنظمات المهنية

 النشاطات. 9
 .وتشمل اللامنهجية المدرسية والاجتماعية والمدنية

 الاهتمامات 10
وهي معلومات حول انواع الرياضة والهوايات وغيرها من اهتماماتك 

 .الشخصية
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 الرخص وشهادات الاعتماد. 11
 .ذكر رخص مزاولة المهنة او أي شهادات مهنية بحوزتك

 معلومات شخصية. 12
 ....وتشمل على العمر، مكان وتاريخ الميلاد، الحالة الاجتماعية

 المعرفون . 13
وهي اختيار من لديهم معرفة ودراية بمؤهلاتك العلمية وخبراتك 
المهنية وخصائصك الشخصية وتذكر اسمائهم واللقب الوظيفي 

 .والعنوان ورقم الهاتف لكل معرف
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 ارشادات لإعداد وكتابة السيرة الذاتية•
عرض المعلومات بشكل بناء لإيجاد انطباع ايجابي لدى صاحب 1.

العمل ، اكد ما قمت به وما انتا قادر على القيام به، واظهر 
رغبتك واستعدادك للتعلم ،وتجنب أي شكل من اشكال التفاخر 

 .والتباهي
عرض المعلومات في شكل قائمة لا في شكل جمل كاملة بدون 2.

واستخدم نفس الصيغة القواعدية ( انا، نحن، انت)استخدم الضمير
 .لجميع الاجزاء من نفس المستوى 

مظهر السيرة الذاتية مهم ينبغي ان تكون جذابة وتستهوي نظر 3.
صاحب العمل ويجب ترك هوامش مناسبة من اعلى واسفل ومن 
اليمين واليسار ومسافات بين الاجزاء الرئيسية وبين اسطر الجزء 

 .الواحد ولا تنسى ان تختار الورق المناسب ولونة وحجمة
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 مزايا بيان السيرة الذاتية•
تلخص في نموذج مناسب جميع مؤهلات وقدرات صاحبها مما 1.

 .يسهل على صاحب العمل تقييم المتقدم
 .تفيد كاتبها اذا يستطيع تصويرها وارسال صورة عنها للتوظيف2.
تؤدي الى جعل رسالة التوظيف قصيرة لأنها لا تتضمن التفاصيل 3.

 .الواردة في السيرة الذاتية
تساعد صاحب العمل في التركيز على الامور الهامة في طلب 4.

 .التوظيف بشكل مباشر

 حازم مطر



 نصائح لخطاب التقدم للوظيفة

حدد لمن توجة الخطاب مع ذكر الاسم ثنائي بشكل صحيح واللقب -لايزيد عن صفحة واحدة

.وان لم يوجد وجههة الى من يهمة الامر او المرتبة اوالدرجة العلمية  

كن مختصر ودقيق في الخطاب واكتبة بصيغة رسمية ولاتخرج عن الموضوع ولا تذكر امور 

.شخصية  

.اكتب خطاب يتناسب مع كل وظيفة ولاتجعلة ثابت  

.باختصار اذكر اسباب اهتمامك بالوظيفة مع ايضاح معرفتك بالمؤسسة  

.السيرة الذاتية ولكن اشر اليها لاتكرر-حاول الاتزيد الفقرة عن اربعة او خمسة اسطر  

.راجع الخطاب واطلب من زميل ان يساعدك  
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علاقة السيرة الذاتية بالمقابلة 

 الشخصية
 

 

 



 :التأكد من جودة السيرة الذاتية عن طريق 

 المحتـــــــــــــــــــوى

تفادى الأخطاء الإملائيـــــــــــــة. 

 تفادي الأخطاء النحــــــــــــــوية. 

يجب أن لا تزيد عن صفحتين 

وعلى أن يكون من الأحدث للأقدم. السرد الموجز للأحداث والمهارات 

عدم ذكر معلومات ليس لها علاقة بالعمل 

أعرض السيرة الذاتية لشخصين أو ثلاثة لقراءتها. 
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 :التأكد من جودة السيرة الذاتية عن طريق 

  الشكــــــل والتـــــصميم

(نوعية جيدة)إستخدم ورقة بيضاء 

 إستخدم ورقة حجمA4 

طبع البيانات على جهة واحدة من الورقة إ 

 إستخدم خط واحد تسهل قراءته 

لا تطبق أو تدبس الورقة 

 استخدم مظروف أكبر من حجم السيرة الذاتية 

والصور عدم استخدام الألوان   
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 انطلق
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 :ملاحظة
 يجب أن تكون صريحاً أمام صاحب العمل 
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 تمرين

 سيرتك الذاتيةاكتبي 
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