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استعد للعمــــل

دليل الباحثين عن عمـــل 
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النجاح!  
ق

طر�ي ي 
ف

� بكم  أهلاً 
ــل العمــر  ــى مســاعدتك، ســواء أكنــت شــاباً فــي مقتب ــل إل يهــدف هــذا الدلي
باحثــاً عــن عمــل  أم  للتــو أم متدربــاً فــي شــركة  التعليمــي  برنامجــه  أنهــى 
متحمــس للبــدء فــي مســار وظيفــي جديــد. ســنزودك بــالأدوات والمعرفــة 
ــوق العمــل بنجــاح فــي الأردن والحصــول علــى  الأساســية لخــوض غمــار ســـــ
عمــل يلائــم مهاراتــك وشــغفك، حيــث ســنرافقك فــي كل شــيء ابتــداءاً مــن 
إيجــاد فــرص العمــل المناســبة عبــر الإنترنــت وصــولًا إلــى إتقــان إعــداد ســيرة 
ذاتيــة مميــزة. كمــا يركــز الدليــل أيضــاً علــى تعليمــك طريقــة اســتخدام مواقــع 
البحــث عــن عمــل المتوفــرة فــي الأردن، مثــل لينكــد ان، ويقــدم لــك إرشــادات 

حــول طريقــة كتابــة رســائل إلكترونيــة احترافيــة.

- خريجــي التعليــم والتدريــب المهنــي: المســتعدين لاســتخدام مهاراتهــم 
الفنيــة فــي ســوق العمــل.

- المتدربيــن فــي الشــركات: الســاعين إلــى تحويــل تدريبهــم إلــى وظيفــة 
بــدوام كامــل.

- الباحثيــن عــن عمــل: المتحمســين لإيجــاد فــرص عمــل جديــدة والانطــاق 
فــي رحلــة مســارهم الوظيفــي.

 1. دليلنا مثالي للفئات التالية:
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مهــارات التوظيــف: مهــارات التوظيــف هــي القدرات والمزايا التي تســاعدك 
علــى الحصــول علــى وظيفــة وإتقانهــا. لا تتعلــق هــذه المهــارات بمــا تعرفــه 
فقــط، بــل تتعلــق أيضــاً بالطريقــة التــي تعمــل بهــا مــع الآخريــن وطريقــة حــل 
المشــاكل وإدارة الوقــت. فكــر بهــذه الأمــور باعتبارهــا »مجموعــة أدوات 
لمــكان العمــل« فهــي مجموعــة مــن المهــارات التــي ستســاعدك علــى النجــاح 

فــي أي وظيفــة.

- مهارات التواصل: التحلي بالقدرة على التعبير عن نفسك بوضوح والاستماع
 إلى الآخرين.

- العمل الجماعي والتعاون: إتقان العمل بشكل جيد مع الآخرين لتحقيــــق
 هدف مشترك فيما بينكم.

- مهارات حل المشكلات: إيجاد الحلول عند ظهور التحديات.
- إدارة الوقت: تحديد المهام ذات الأولوية وإدارة وقتك بفاعلية.
- التفكير الناقد: تحليل الأوضاع واتخاذ القرارات المدروسة بعناية.

- مهارات التعامل مع الآخرين: بناء علاقات قوية مع الزملاء والعملاء.
- الانتباه للتفاصيل: التأكد من دقة عملك وشموله.

- مهارات خدمة العملاء: تقديم خدمة ممتازة وبناء ثقة العملاء.
- المهارات الفنية: استخدام الأدوات والتقنيات اللازمة في مجال وظيفتك.

  فهم المهــــارات:

  أمثلة على مهارات التوظيف:

مقدمــــــة:
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 2. كيفية البحث عن عمل:

 2.1 بوابات الوظائف ومواقعها الإلكترونية

بعــد معرفتــك للمهــارات التــي تحتاجهــا، لنتحــدث عــن كيفيــة إيجــاد الوظيفــة 
المناســبة لك.قــد يتضمــن البحــث عــن عمــل بعــض التحديــات، ولكــن يمكنــك 
مــن خــال اتبــاع النهــج الصحيــح أن تجــد الفــرص التــي تتوافــق مــع مهاراتــك 

واهتماماتــك.

هنــاك الكثيــر مــن البوابــات والمواقــع الإلكترونيــة الوظيفيــة عبــر الإنترنــت 
حيــث يمكنــك أن تجــد فيهــا إعلانــات عــن وظائــف فــي الأردن.

 ويعتبــر موقــع لينكــد ان مــن بيــن أقــوى الأدوات بالنســبة للباحثيــن عــن عمــل 
هــذه الأيــام.
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 2.1.1 لينكد ان: طريقة عرض ملفك الشخصي على النحو الأمثل
لينكــد ان أكثــر مــن مجــرد ســيرة ذاتيــة رقميــة فهــو منصــة لعــرض مهاراتــك 
والاتصــال بالمختصيــن المحترفيــن وإيجــاد فــرص العمــل. وبمــا أننــا نعيــش 
فــي عالــم رقمــي، يقــوم أصحــاب العمــل بتوظيــف الأشــخاص الأكثــر نشــاطاً  
علــى هــذه المنصــات مثــل لينكــد ان. لذلــك فــإن امتــاك ملــف شــخصي جيــد 
وواضــح علــى موقــع لينكــد ان يمكــن أن يفيــدك فــي بحثــك عــن وظيفــة! إن 
لــم تكــن تملــك ملفــاً شــخصياً علــى لينكــد ان حتــى الآن، قــم بالتســجيل، فهــو 

مجانــي!
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فيما يلي طريقة جعل ملفك الشخصي على لينكد ان مميزاً:

1. صــورة ملــف شــخصي واضحــة: اســتخدم صــورة احترافيــة تبتســم فيهــا 
وتظهــر بمظهــر أنيــق ولائــق.

2. العنــوان: ينبغــي أن يكــون عنــوان ملفــك الشــخصي ملفتاً لمــا تقوم به من 
عمــل أو تطمــح للقيــام بــه )مثــاً، »مهنــدس كهربائــي طمــوح« أو »مختــص 

خدمــة عمــاء«(.
3. قســم يحتــوي علــى ملخــص / نبــذة عنــك: اكتــب مقدمــة موجــزة توضــح 
فيهــا مــن تكــون ومــا هــي الأمــور التــي لديــك شــغف تجاههــا ومــا تبحــث عنــه 

فــي وظيفتــك التاليــة.

4. الخبــرة: ضــع قائمــة بــأي خبــرة عمليــة أو تطوعيــة أو تدريبيــة ذات صلــة. 
عليــك أن تكــون واضحــاً بخصــوص الوظائف الســابقة والإنجازات التي حققتها.

5. المهارات: أضف مهارات ذات صلة إلى الوظائف التي تبحث عنها. 
التعليمــي  المســتوى  بإضافــة لمحــة عامــة وشــاملة عــن  التعليم:قــم   .6
لديــك، تحديــدا أيــة شــهادات أو تدريــب خــاص مــن برامــج التعليــم والتدريــب 

المهنــي.
7. الشهادات والدورات: سلّط الضوء على أي تدريب أو دورات أو شهادات 

إضافيــة قــد أكملتهــا، خصوصاً المتعلقة بالوظيفة التي تريدها.
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 2.1.2 مواقع إلكترونية أخرى للبحث عن وظائف: أخطبوط وبيت.

ــي تظهــر  ــاريع: تحــدث عــن المشــاريع أو الإنجــازات الت ــازات والمش 8. الإنج
مهاراتــك وقدراتــك.

9. التواصــل والتفاعــل: تابــع الشــركات والمجموعــات التــي ضمــن مجالــك، 
وتفاعــل مــع المحتــوى لبنــاء شــبكتك.

10. اللغــات: اذكــر أيــة لغــات تتحدثهــا – يمكــن لهــذه النقطــة أن تكــون ذات 
قيمــة فــي الكثيــر مــن الوظائــف.

11.بيانــات الموقــع والاتصــال: تأكــد أن موقعــك محــدث وقــدم عنــوان بريــد 
إلكترونــي حيــث يمكــن لأصحــاب العمــل أن يصلــوا إليــك.

 )www.bayt.com( وموقع بيت )www.akhtaboot.com( موقــع أخطبــوط
اللــذان يعتبــران مــن مواقــع البحــث عــن عمــل المعروفــة فــي الأردن والشــرق 
الأوســط. ومــن المعــروف عــن موقــع أخطبــوط أنــه يملــك واجهــة صديقــة 
للمســتخدم ومعــروف أيضــاً بتركيــزه علــى إعلانــات الوظائــف الإقليميــة، حيث 
ــت: فهــو موقــع  ــدك. أمــا بي ــة مــن بل يســهل عليــك إيجــاد فــرص عمــل قريب
ــر فــي الشــرق الأوســط، حيــث يقــدم مجموعــة واســعة مــن  الوظائــف الأكب
المــوارد، بمــا فــي ذلــك أدوات إعــداد ســيرة ذاتيــة احترافيــة وفــرص للتشــابك 
والتواصــل لمســاعدتك علــى تحســين جوانــب المســار الوظيفــي لديــك. إليــك 

طريقــة اســتخدام الموقعيــن بصــورة فعالــة:

بيـــت
أخطبوط 
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:)www.akhtaboot.com( أخطبوط 

:)www.bayt.com( بيت 

1. قــم بإنشــاء ملــف شــخصي مفصــل: أضف إلــى ملفك الشــخصي مهاراتك 
وخبرتــك وتعليمك وصــورة احترافية لك.

2. قــم بتفعيــل تنبيهــات الوظائــف: احصــل علــى إشــعارات حــول الوظائــف 
الجديــدة التــي تتوافــق مــع ملفــك الشــخصي.

3. البحــث عــن الشــركات: اجمــع معلومات عن أصحــاب العمل وقم بالتواصل 
معهم وتزويدهم ســيرتك الذاتية.

1. قــم بإنشــاء ســيرة ذاتيــة قويــة: اســتخدم الأدوات التــي يوفرهــا موقــع 
بيــت لإنشــاء ســيرة ذاتيــة احترافيــة ومفصلــة حســب الوظيفــة.

ــن عــن عمــل  ــن وباحثي ــن محترفي 2. التواصــل الشــبكي: تواصــل مــع مختصي
ــد عــن فرصــة العمــل. آخريــن لمعرفــة المزي
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  نصائح للإستفادة من منصات البحث عن عمل:

 2.2 التواصل الشبكي في بحثك عن عمل:

-حافــظ علــى تحديــث ملفاتــك الشــخصية: قــم بتحديــث معلوماتــك بشــكل 
منتظــم بإضافــة مهاراتــك أو خبراتــك الجديــدة.

ــات التــي قدمتهــا واســتمر  ــع الطلب ــك: تتب ــى تنظيمــك ومثابرت -حافــظ عل
ــة. ــق ردوداً فوري ــى عندمــا لا تتل ــم حت بالتقدي

يشــكل التواصــل الشــبكي جــزءاً مهمــاً مــن عمليــة البحــث عــن عمــل. توجــد فــي 
الأردن شــبكة قويــة للترابــط الاجتماعــي يمكــن أن تكــون مفيــدة جــداً عنــد 
البحــث عــن وظيفــة. كمــا يمكــن ترجمــة هــذا التقــارب الاجتماعــي بســهولة 
إلى“التواصــل الشــبكي” حيــث تلعــب العلاقــات الشــخصية فــي الغالــب دوراً 
جوهريــاً فــي اكتشــاف فــرص العمــل والحصــول على نصيحة قيمة في المســار 
الوظيفــي. ويســاعدك التواصــل الشــبكي الفعــال علــى فهــم القطــاع بشــكل 
أفضــل، ومعرفــة مــا يبحــث عنــه أصحــاب العمــل والوصــول إلــى فــرص العمــل 

المتاحــة التــي قــد لا يتــم الإعــان عنهــا علــى نطــاق واســع. 
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يمكنــك التواصــل شــبكياً مــن خــال شــتى الوســائل مثــل حضــور المعــارض 
الوظيفيــة والتفاعــل علــى المنصــات عبــر الإنترنــت مثــل مجموعــات فيســبوك 

ولينكــد ان.

لينكــد ان أكثــر مــن مجــرد منصــة حيــث يمكــن لأصحــاب العمــل التعــرف فيهــا 
عليــك بــل يعتبــر أيضــاً منصــة يمكنــك فيهــا أن تتقــرب مــن صاحــب العمــل 
المحتمــل، وكذلــك التفاعــل مــع النــاس لتوســيع شــبكتك المهنيــة! إليــك 

نصائــح عــن طريقــة التواصــل الشــبكي علــى لينكــد ان:

 لينكد ان:

 إليك عدة أدوات واستراتيجيات يمكنك استخدامها لإجراء     
تواصل شبكي فعال:
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1. تفاعــل مــع المحتــوى: التفاعــل بصــورة نشــطة مــع المحتــوى مــن خــال 
الإعجــاب بالمنشــورات المتعلقــة بمجالــك والتعليــق عليهــا ومشــاركتها. يزيــد 
هــذا مــن ظهــورك ويســاعدك علــى التواصــل مــع المختصيــن المهنييــن الذيــن 

يشــاطرونك نفــس الأفــكار.
2. انضــم إلــى المجموعــات ذات الصلــة: شــارك فــي مجموعــات لينكــد ان 
المتعلقــة باهتمامــات مســارك الوظيفــي أو مجالــك، حيــث يمكن للمســاهمة 
بالنقاشــات ومشــاركة مــا لديــك مــن معرفــة أن تســاعدك علــى بنــاء ســمعة 

مهنيــة حســنة.
المهنييــن  المختصيــن  مــع  تواصــل  نشــطة:  بصــورة  شــبكياً  تواصــل   .3
والباحثيــن عــن موظفيــن وكذلــك موظفــي الشــركات فــي القطــاع المهنــي 
الــذي يهمــك. قــم بإرســال طلبــات اتصــال محــددة وموجهــة شــخصياً لهــم 

بحيــث تشــرح فيهــا ســبب رغبتــك بالتواصــل معهــم.
4. تابــع الشــركات: ابــق علــى اطــاع علــى شــواغر العمــل المتاحــة وأخبــار 

الشــركات عــن طريــق متابعــة المؤسســات التــي يهمــك أمرهــا.

فيســبوك عبــارة عــن منصــة نســتخدمها جميعــاً فــي حياتنــا الخاصــة. لكــن 
هــل تعلــم أنــك تســتطيع أيضــاً الاســتفادة مــن فيســبوك لتوســيع شــبكتك 

المهنيــة؟ إليــك الطريقــة للقيــام بذلــك:

 مجموعات فيسبوك:
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عــن مجموعــات  ابحــث  محــدد:  حــول قطــاع  إلــى مجموعــات  انضــم   .1
منطقتــك  أو  مجالــك  ضمــن  وظيفــة  عــن  للبحــث  المخصصــة  فيســبوك 
الجغرافيــة. غالبــاً مــا تشــارك هــذه المجموعــات منشــورات تعلــن عــن وظائــف 

وأخبــار عــن قطــاع العمــل.
2. تفاعــل مــع أعضــاء المجموعــة: قــم ببنــاء علاقــات عــن طريــق التفاعــل مع 
الأعضــاء الآخريــن. مــن الممكــن أن يقــدم هــؤلاء الأعضــاء رؤى عميقــة قيّمــة 

وقــد يخبرونــك بشــواغر الوظائــف المتاحــة.
3. شــارك أهــداف بحثــك عــن وظيفــة: شــارك مــن حيــن لآخــر منشــوراً عــن 
أهــداف بحثــك عــن وظيفــة فــي المجموعــات ذات الصلــة، بمــا فــي ذلــك 
تفاصيــاً عــن نــوع الوظيفــة الــذي تبحــث عنهــا. يمكــن لهــذا الأمــر أن يلفــت 

انتبــاه الأشــخاص الذيــن قــد يعرضــون المســاعدة.

يمثــل حضــور معــارض الوظائــف طريقــة رائعــة للاتصــال بعــدة أصحــاب العمــل 
في مكان واحد، مما يســمح لك بتقديم ســيرتك الذاتية إلى شــتى الشــركات 
وإجــراء اتصــالات شــخصية مــع الباحثيــن عــن موظفيــن. تقــوم عــدة مؤسســات 
وجهــات رئيســية فــي الأردن بتســهيل معــارض الوظائــف بصــورة منتظمــة، 
حيــث تقــدم فرصــاً ممتازة لاستكشــاف الشــواغر الوظيفية المتاحــة والتفاعل 

مــع أصحــاب العمــل المحتمليــن.

  معارض الوظائف:
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1. غرفــة صناعــة عمــان: تســتضيف هــذه الغرفــة بشــكل متكــرر معــارض 
وظائــف وفعاليــات تشــغيل، حيــث تقــدم منصــة للتواصــل مــع الشــركات عبــر 

مجموعــة واســعة مــن الصناعــات فــي مدينــة العاصمــة.
2. غرفــة صناعــة الزرقــاء: هــذه الغرفــة معروفــة بتنظيــم معــارض الوظائــف 
ــة، حيــث تســاعد هــذه الغرفــة  ــة والتصنيعي ــي تغــذي القطاعــات الصناعي الت
الباحثيــن عــن عمــل علــى التواصــل مــع أربــاب العمــل فــي الزرقــاء والمناطــق 

المحيطــة.
ــد: هــذه الغرفــة معنيــة باســتضافة معــارض الوظائــف  3. غرفــة صناعــة إرب
ــن عــن عمــل مــع  ــط الباحثي ــى رب ــة الهادفــة إل ــات المســارات الوظيفي وفعالي

ــم شــمال الأردن. الفــرص المتاحــة فــي إقلي

1. إعداد ســيرتك الذاتية: اجلب نســخاً متعددة من ســيرتك الذاتية لتوزعها 
علــى أصحاب العمل المحتملين.

2. ارتــداء ملابــس مناســبة: قــم بإعطــاء انطبــاع أول إيجابــي عــن طريــق 
ارتــداء ملابــس مناســبة.

3. التفاعــل مــع الباحثيــن عــن موظفيــن: اســتغل الفرصــة للتحــدث مــع 
الباحثيــن عــن موظفيــن وطــرح الأســئلة العميقــة والتعبيــر عــن اهتمامــك 

بشــركاتهم.
ــذي  ــع مــع الأشــخاص ال 4. المتابعــة: بعــد التفاعــل مــع أصحــاب العمــل، تاب
ــى اســتمرار الاتصــال معهــم. ــز اهتمامــك وحافــظ عل ــت معهــم لتعزي تواصل

 فيما يلي بعض المؤسسات والجهات الرئيسية التي عليك  
متابعتها من أجل معارض الوظائف:

نصائح حول حضور المعارض الوظيفية:
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 3.طريقة التقديم لوظيفة بشكل فعال:

  النقاط الرئيسية التي عليك مراعاتها:

3.1. قراءة الوصف الوظيفي وفهمه
يقــدم الوصــف الوظيفــي معلومــات مهمــة عــن المجــال الذي تتقــدم إليه، بما 
فــي ذلــك مســمى المنصــب الوظيفــي والمســؤوليات الرئيســية والمؤهــات 
وثقافــة الشــركة. ويســاعدك الاطــاع علــى هذه التفاصيــل بعناية على تحديد 
مــا إذا كانــت الوظيفــة تتوافــق مــع مهاراتــك وخبرتــك وأهــداف مســارك 

الوظيفــي.

- المســمى الوظيفــي: تفقّــد المســمى الوظيفــي لتــرى مــا إذا كان متوافقــاً 
مــع الوظيفــة التــي تبحــث عنهــا. علــى ســبيل المثــال، إذا كنــت تبحــث عــن 
وظيفــة إنشــاء، تأكــد أن المســمى يشــمل مصطلحــات مثــل “عامــل إنشــاءات” 

أو “عامــل.”
التــي ســتكون  إلــى المهــام الرئيســية  - المهمــات والمســؤوليات: انظــر 
مســؤولًا عنهــا. تأكــد أن المهــام اليوميــة مثــل تشــغيل الآلات أو تأديــة العمل 

اليــدوي عبــارة عــن مهــام مناســبة لــك ولديــك القــدرة علــى القيــام بهــا.

بعنايــة.  المطلوبــة  والخبــرة  المهــارات  اقــرأ  والمؤهــات:  المتطلبــات   -
ــف الياقــات الزرقــاء، قــد يبحــث أصحــاب العمــل عــن مهــارات  بالنســبة لوظائ
محــددة مثــل تشــغيل أدوات أو آلات معينــة أو قــدرات جســدية مثــل رفــع 
ــة. تأكــد مــن امتــاكك هــذه المهــارات أو قدرتــك علــى تطويرهــا  مــواد ثقيل

لديــك.
- بيئــة العمــل: افهــم نــوع البيئــة التــي ســتعمل فيهــا، ســواء أكانــت خارجيــة 
أم فــي مصنــع أم فــي مســتودع. تأكــد أنــك تتناســب مــع شــروط بيئــة العمــل، 

بمــا فــي ذلــك أي مــن المتطلبــات الجســدية أو متطلبــات الســامة.
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مثال على الوصف الوظيفي

عامل إنتـاج
الوصف الوظيفي

  المسمى الوظيفي: عامل إنتاج

  المسؤوليات والواجبات

يســاعد عامــل الإنتــاج علــى تأديــة وظيفــة خطــوط التجميــع بشــكل صحيــح 
فــي المصانــع والمســتودعات. ويتولــى عامــل الإنتــاج يوميــاً مســؤولية جميــع 
و  الآلات  العمــال  هــؤلاء  يشــغل  المثــال،  ســبيل  فعلــى  الإنتــاج،  عمليــات 

يجمّعــون القطــع والمعــدات.

التعامل مع معدات
 الإنتاج )مثل التشغيل

 والصيانة(.

الإبلاغ عن المنتجات
 أو الآلات المعطلة.

ضمان القيام بإجراءات 
الشحن في موعدها.

اتباع إرشادات السلامة 
والجودة لدى الشركة.

تجميع قطع الآلات 
وفحصها.

مراقبة شحنة
 المنتجات.

1
2

3

4
5

6
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  المؤهلات والمهارات

 1. البريد الإلكتروني

3.2.كتابة رسائل بريد إلكتروني احترافية

1. خبــرة ســابقة فــي العمــل بوظيفــة عامــل إنتــاج أو دور مشــابه فــي إحــدى 
المســتودعات.

2. معرفــة قواعــد الســامة الأساســية والتدابيــر الوقائيــة )ســيتم تزويــد 
الســامة(. معــدات 

3. حسن التواصل والتحلي بمهارات جيدة في العمل الجماعي.
4. فهم جيد لكيفية عمل معدات الإنتاج.

مــن المهــم بالنســبة لــك عنــد التقديم لوظيفة أن تتواصل بوضــوح واحترافية، 
ســواء أكنــت تســتخدم البريــد الإلكترونــي أم تطبيــق واتــس اب. إليــك دليــل 

بســيط لمســاعدتك علــى كتابــة رســائل عمــل احترافيــة:

1. الموضــوع: اذكــر الغــرض مــن بريــدك الإلكترونــي بوضــوح. علــى ســبيل 
المثــال، يضمــن “التقديــم لوظيفــة عامــل مســتودع” معرفــة صاحــب  العمــل 

ــي. ــد الإلكترون ــه البري علــى الفــور بمــا يتضمن
المديــر  )اســم  عزيــزي  عبــارة  مســتخدماً  مهذبــة  بتحيــة  ابــدأ  التحيــة:   .2
المســؤول عــن التعييــن( فــي حــال كنــت تعرفــه. إن لــم تكــن تعــرف الاســم، 

يكفــي أن تكتــب )عزيــزي مديــر التعييــن(.
3. النــص الرئيســي: اشــرح بإيجــاز ســبب كتابتــك الرســالة. اذكــر الوظيفــة التــي 
تتقــدم بطلــب الحصــول عليهــا، مــع تســليط الضــوء علــى خبرتــك أو مهاراتــك 
ذات الصلــة بالوظيفــة وعبــر عــن حماســك لتلــك الوظيفــة. احــرص علــى إبقــاء 

النــص موجــزاً ومختصــراً.
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  2. واتس اب

4. الخاتمــة: اختتــم رســالتك بالشــكر بطريقــة مهذبــة مــع كلمــة عــن التطلــع 
قدمــاً لتلقــي الــرد مــن المرســل إليــه. علــى ســبيل المثــال، “شــكراً لكــم علــى 
الاطــاع علــى طلبــي. أتطلــع قدمــاً لفرصــة المضــي فــي مناقشــة الطلــب.”

5. التوقيــع: ضــع اســمك الكامــل وبيانــات الاتصــال الكاملــة مثل رقــم هاتفك 
وعنــوان بريــدك الإلكتروني لتســهيل المتابعة.

1. التحيــة: ابــدأ بتحيــة ودودة ولكــن احترافيــة. اســتخدم عبــارة مرحبــاً )اســم 
المديــر المســؤول عــن التعييــن( فــي حــال كنــت تعرفــه. إن لــم تكــن تعــرف 

الاســم، يكفــي أن تكتــب )مرحبــاً(.
2. المتــن: اذكــر بوضــوح الوظيفــة المهتــم بهــا وقــدم ملخصــاً موجــزاً عــن 
خبرتــك أو مهاراتــك. احــرص علــى إبقــاء النــص قصيــراً وذي صلــة بالموضــوع.
أنــك متــاح  بأســلوب مهــذب واذكــر  بالشــكر  اختتــم رســالتك  الخاتمــة:   .3

النقــاش. مــن  لمزيــد  ومســتعد 
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مثال على رسالة واتس اب تحتوي على طلب وظيفة:

مرحباً ) اسم المدير المسؤول عن التعيين (.
ــدى ]اســم الشــركة[  أود الإعــراب عــن اهتمامــي بوظيفــة عامــل مســتودع ل
الــذي رأيــت الإعــان عنــه. لــدي خبــرة فــي مهــام المســتودعات ولــدي حافــز 
كبيــر للانضمــام إلــى فريــق عملكــم. هــل لنــا أن نحظــى بمزيــد مــن النقــاش 

حــول هــذه الفرصــة؟ شــكراً لكــم علــى وقتكــم!”

مع أطيب الأمنيــــات.
]اسمك+رقم هاتفك[

 الرسالة:
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مثال على رسالة بريد إلكتروني تحتوي على طلب وظيفة:

الموضوع: طلب وظيفة لمنصب ]اسم المنصب[ – ]اسمك[

عزيزي مدير التعيين،
أكتــب لكــم هــذه الرســالة للإعــراب عــن اهتمامــي بوظيفــة ]اســم المنصــب[ 
ــث  ــي حدي ــي لـــ ]اســم الشــركة[. بمــا أنن ــر الموقــع الإلكترون ــن عنهــا عب المعل
التخــرج فــي ]مجــال دراســتك[، أنــا متحمس لفرصة تطبيــق مهاراتي ومعرفتي 

فــي بيئــة احترافيــة.
اكتســبت خــال مســيرتي الأكاديميــة خبــرة قيمــة مــن خــال شــتى التدريبــات 
الميدانيــة والعمــل التطوعــي. لقــد طــورت مهــارة الانتبــاه إلــى التفاصيــل 
ذلــك،  إلــى  بالإضافــة  الضغــط.  تحــت  جيــد  بشــكل  العمــل  علــى  والقــدرة 
ســاعدتني مهاراتــي فــي حــل المشــكلات والتواصــل علــى بنــاء علاقــات قويــة 

ــى حــد ســواء. مــع العمــاء والزمــاء عل
تجعــل  العمليــة،  بخبرتــي  مقترنــة  الأكاديميــة،  إنجازاتــي  بــأن  ثقــة  لــدي 
منــي مرشــحاً مثاليــاً لهــذا المنصــب. أتمتــع بســرعة التعلــم ولــدي الشــغف 
بالمســاهمة بنجــاح ]اســم الشــركة[. ولــدي الحمــاس أيضــاً لنيــل فرصــة العمــل 

مــع فريــق مــن المحترفيــن والتعلــم مــن الأفضــل فــي هــذا المجــال.
يرجــى الاطــاع علــى ســيرتي الذاتيــة والوثائــق الأخــرى اللازمــة لكــم. أتطلــع 
قدمــاً إلــى فرصــة مناقشــة مؤهلاتــي وخبرتــي بشــكل أوســع. شــكراً لكــم على 

الاطــاع علــى طلبــي.
المخلص لكم،

- ]اسمك[
- ]رقم هاتفك[

- ]بريدك الإلكتروني[
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  3.3 السيرة الذاتية

1. ما هي السيرة الذاتية؟

2. ما الذي ينبغي أن تشمله السيرة الذاتية؟

الســيرة الذاتيــة عبــارة عــن وثيقة تســتخدمها لتظهر لأصحــاب العمل مهاراتك 
وخبراتــك العمليــة وأي تعليــم أو تدريــب حصلــت عليــه. تأتــي الســيرة الذاتيــة 
بمثابــة إعــان شــخصي يســاعد لأصحــاب العمــل علــى فهــم مــا يمكنــك القيــام 

بــه ومــا الــذي يجعلــك مناســباً بشــكل جيــد للوظيفــة.

1. البيانــات الشــخصية: ضــع اســمك الكامــل ورقــم هاتفــك وعنــوان بريــدك 
الإلكترونــي بحيــث يتمكــن أصحــاب العمــل مــن التواصــل معــك.

2. صــورة شــخصية: ربمــا يفضــل بعــض أصحــاب العمــل رؤيــة صــورة لــك، لذلك 
ضــع صــورة احترافيــة وواضحــة فــي حــال كان ذلــك شــائعاً فــي مجــال عملك.

3. ملخصــاً مهنيــاً: اكتــب بضــع جمــل عــن نفســك توضّــح مــن أنــت ونــوع 
الــذي تبحــث عنهــا. اذكــر أي مهــارات أو خبــرات قويــة لديــك. الوظيفــة 

4. التعليــم: ضــع قائمــة بــأي شــهادات مدرســية أو تدريــب مهنــي أو دورات 
ذات صلــة بالوظيفــة.

5. الخبــرة العمليــة: ســلّط الضــوء علــى الوظائــف التــي قمــت بهــا مــن قبــل، 
خصوصــاً الوظائــف المشــابهة للوظيفــة التــي تتقــدم بطلــب الحصــول عليهــا. 

ضــع أيضــاً المســمى الوظيفــي واســم الشــركة وتواريــخ العمــل.
6. المهــارات والمؤهــات: اذكــر المهــارات المحــددة المهمــة للوظيفة مثل 

تشــغيل الآلات أو قيــادة المركبــات أو العمــل الجماعي.
7. الشــهادات والتدريــب: ضــع قائمــة بأيــة شــهادات أو تدريــب خــاص حصلــت 

عليــه، مثــل رخصــة قيــادة الرافعــة الشــوكية أو تدريــب الإســعافات الأوليــة.
8. اللغات: اذكر أية لغات تتحدثها، خصوصاً إذا كانت مهمة للوظيفة.

9. المراجع: ضع أسماء وتفاصيل الاتصال بالأشخاص الذين يمكن أن يؤكدوا 
خبرتك العملية ومهاراتك مثل مدربيك أو أصحاب العمل السابقين.
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3. ما أهمية السيرة الذاتية؟
تحظــى الســيرة الذاتيــة بأهميــة لأنهــا فرصتــك الأولــى لإعطــاء انطبــاع حســن 
لــدى أصحــاب العمــل. تعطــي الســيرة الذاتيــة نظــرة عامــة واضحــة ومنظمــة 
لمهاراتــك وخبرتــك ومؤهلاتــك. ويمكــن للســيرة الذاتيــة المعــدة جيــداً أن 
تســاعدك علــى التميــز عــن غيــرك وزيــادة فرصــك فــي تلقــي اتصــال مــن أجــل 

إجــراء مقابلــة عــن طريــق إظهــار أنــك مرشــح جــاد ومؤهــل للوظيفــة.
4. مثال على السيرة الذاتية:
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 3.4 المقابلة  الوظيفية

 دليل المقابلة الوظيفية

هــل تــم الاتصــال بــك لإجــراء مقابلــة؟ تهانينــا! هــذه فرصــة رائعــة لتظهــر 
لأصحــاب العمــل فــي القطــاع الصناعــي فــي الأردن أنــك الشــخص المناســب 
للوظيفــة. مــن المهــم فــي هــذه المقابــات أن تظهــر مهاراتــك وإمكانيــة 

الاعتمــاد عليــك ورغبتــك الكبيــرة بالتعلــم.

1. قم بإجراء بحث عن الشركة:
تعــرف علــى الشــركة ومنتجاتهــا أو خدماتهــا، حيــث يظهــر هــذا الأمــر أنــك 

مهتــم بالوظيفــة حقــاً.

4. أحضر نسخة من سيرتك الذاتية:
يمكن لإظهار خبراتك السابقة ومؤهلاتك أن يحدث فارقاً كبيراً لك.

5. قم بإعداد أجوبة على أسئلة المقابلات الشائعة:
هنــاك أســئلة مثــل “أخبرنــي عــن خبرتــك فــي الآلات” أو أســئلة مثــل “لمــاذا 

ترغــب بالعمــل فــي هــذه الصناعــة؟”

2. راجع الوصف الوظيفي:
تأكــد مــن فهمــك الكامــل للمســؤوليات الوظيفيــة وفكــر بكيفيــة توافــق 

مهاراتــك وخبراتــك مــع هــذا الوصــف.

3. احرص على القدوم بمظهر لائق:
قم بارتداء ملابس نظيفـــــة وعمليــــــة.

 - قبل المقابلة
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1. احرص على الوصول في الموعد:
وصولــك مبكــراً يــدل علــى أنــك شــخص يمكــن الاعتمــاد عليــه وتــدرك أهميــة 

الالتــزام بالمواعيــد فــي العمــل.

1. قم بتوجيه خطاب شكر:
قــم خــال 24 ســاعة مــن المقابلــة بتوجيــه خطــاب شــكر مهــذب. عبــر عــن 

امتنانــك لنيــل الفرصــة وعبّــر علــى اهتمامــك بالوظيفــة.

2. تحلى بالصبر وإظهار الاحترام:
مــن الطبيعــي أن ترغــب بعــد المقابلــة بالحصــول علــى تقييــم فــوري، لكــن مــن 

المهــم أن تكــون صبــوراً وتنتظــر صاحــب العمــل ليتابــع معــك.

3. المتابعـــة:
إن لــم تســمع رداً خــال الإطــار الزمنــي الــذي ذكــروه، فــا بــأس بإرســال رســالة 

متابعــة مهذبــة للاستفســار عــن حالــة طلبــك.

2. أظهر ثقة ولغة جسد حسنة:
اجلس براحة وحافظ على حسن التواصل بالعينين وتجنب إظهار الارتباك.

3. أجب على الأسئلة بوضوح وإيجاز:
اســتمع بعنايــة لــكل ســؤال وأجــب عليــه بصــدق، مــع التركيــز علــى مهاراتــك 

وخبراتــك ذات الصلــة بالموضــوع.

 - أثناء المقابلة

 - بعد المقابلة



مثال على رسالة الشكر:

- اسم المتلقي
- شكراً لكم على وقتكم!

أود أن أتواصل معك وأشكرك على منحي القليل من وقتك لإجراء المقابلة 
معــي اليــوم. لقــد عرفــت الكثيــر عــن فريقكــم وعــن شــركتكم . لديكــم منتجــات 

ابتكاريــة جــداً وأشــعر بالســعادة لتمكنــي من معرفــة المزيد عنكم.

المخلصة لكم،
اسم المرسل.
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