
 ١ 

   
  كلیة العلوم

  شئون خدمة المجتمع وتنمیة البیئھ
  مكتب متابعة الخریجین

  
  
  
  

   ریجـــــــالخدلیل 
  

  
٢٠١٦  

  
  رسالة الكلیة

  
كلیة العلوم جامعة المنصورة مؤسسة تعلیمیة وبحثیة حكومیة، تقدم برامج دراسیة في 



 ٢ 

یج متمیز وبحث علمى العلوم الأساسیة لمرحلتي البكالوریوس والدراسات العلیا لإنتاج خر
  متطور، للوفاء بمتطلبات تطویر المجتمع وتنمیة البیئة.

  

  الكلیةرؤیة 
نسعى في كلیة العلوم جامعة المنصورة أن نكون من بین أفضل عشر كلیات للعلوم الأساسیة 

  .٢٠٣٠في الشرق الأوسط عام 
  

  الأھداف الاستیراتیجیھ
  تعزیز وتطویر التعلیم والتعلم. •

  ر برامج الدراسات العلیا.تعزیز وتطوی •

  تعزیز وتطویر البحث العلمي بما یساعد على التنمیة الاقتصادیة للمجتمع.  •

  تعزیز وتطویر الخدمات المجتمعیة. •

  تعزیز وتطویر القدرات الإداریة والتنظیمیة. •

  تنمیة الموارد الذاتیة للكلیة لتدعیم العملیة التعلیمیة والبحثیة. •

  
  
  
  
  

  مقدمھ
لیѧѧة العلѧѧوم جامعѧѧة المنصѧѧورة جاھѧѧدة بتطبیѧѧق معѧѧاییر الجѧѧودة فѧѧي العملیѧѧة تسѧѧعى ك       

 یسѧاھم بفعالیѧھ فѧىمیѧزین وذو مسѧتوى عѧالٍ تالتعلیمیة حرصًا منھا على تخریج طلاب م
حѧѧل مشѧѧكلات المجتمѧѧع المحѧѧیط. وزیѧѧادة الѧѧروابط مѧѧع المجتمѧѧع المѧѧدني وذلѧѧك لتحسѧѧین 

 وذلك لخلѧق فѧرص حقیقیѧة للخѧریج بما یتوافق مع متطلبات سوق العملمستوى الخریج 
 وإیجاد مجالات متنوعة وفرص عمل جدیدة .

كما تضع الكلیة نصب أعینھا المعاییر المرتبطة بالاعتماد الأكادیمي علѧى المسѧتوى 
أن یكون على ارتباط المحلي والدولي للاعتراف بالخریج إقلیمیًا وعالمیًا. وعلى الخریج 

ѧتمر وزیѧیم المسѧة للتعلѧم بالكلیѧل دائѧرص العمѧة فѧدریبي ومعرفѧي والتѧتوى العلمѧادة المس
 المتاحة. 

بنѧѧاء أواصѧѧر الصѧѧلة والتعѧѧاون بѧѧین كلیѧѧة العلѧѧوم وخریجیھѧѧا، والسѧѧعي إلѧѧى تبѧѧادل 
المعارف والخبرات معھم وذلك من خѧلال الحѧرص الѧدائم علѧى الاتصѧال بھѧم ودعѧوتھم 

ى العطѧاء والإسѧھام فѧي إلى المشاركة في المناسبات المختلفة وتعزیز انتمائھم وحثھم عل
  خدمتھا. 



 ٣ 

 
 یھدف مكتب متابعة الخریجین في كلیة العلوم جامعة المنصورة إلى:  الأھداف:

تعزیѧѧز التواصѧѧل، وتوثیѧѧق العلاقѧѧة مѧѧع الخѧѧریجین للاسѧѧتفادة مѧѧن خبѧѧراتھم فѧѧي  -١
 العمل.

تطѧѧویر الخطѧѧط الأكادیمیѧѧة والبحثیѧѧة والتدریبیѧѧة بمѧѧا یتفѧѧق مѧѧع حاجѧѧات سѧѧوق  -٢
 الجھات.الخریجین في تلك 

تعزیز التعلیم التعاوني مع عدد من الجھات خارج الجامعة لتدریب المѧؤتمرات  -٣
 والندوات والورش. 

المشѧѧاركة فѧѧي الفعالیѧѧات والأنشѧѧطة التѧѧي تنظمھѧѧا الكلیѧѧة مثѧѧل: عیѧѧد الخѧѧریجین  -٤
 وملتقى التوظیف. 

الاستشارات والاستفادة من خبرات الخریجین العاملین بصѧفتھم مصѧدرًا لتقیѧیم  -٥
 لعمل.سوق ا

 تطویر برامج الكلیة ومواكبتھا لخطط التنمیة ومتطلباتھا. -٦
 إرشاد الخریجین وتوجیھھم إلى فرص العمل المتاحة المستقبلیة.  -٧
 بناء شراكة حقیقیة بین كلیة العلوم وخریجیھا في تحقیق رؤیتھا. -٨
 اطلاع الخریجین بكل ما یستجد في النواحي الأكادیمیة والبحثیة.  -٩

 ات تھتم بالخریجین والتواصل معھم حیثما وجدوا. بناء قاعدة معلوم -١٠
  

  

  نموذج متابعة الخریجین
  

  بیانات شخصیة:
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالاسم رباعي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:ـــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ م.  النوع: (ذكر / أنثى):٢٠تاریخ ومحل المیلاد:    /   /        ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالجنسیة : ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:الموقف من التجنید ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: ــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالعنوان الحالي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتلیفون ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمحمول ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: ــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ البرید الإلیكتروني: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المؤھل:
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الشعبة / التخصص:   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: ـــــــــــــــــــــــــــــالتقدیرـــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ م٢٠تاریخ التخرج:    /    /        ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرقم شھادة التخرج   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  الدراسات العلیا:
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الدرجة العلمیة:   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ مجال البحث: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المھارات الخاصة:



 ٤ 

  ة الأجنبیة التي تجیدھا: اللغ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمھارات الكمبیوتر ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: ـــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

: الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدورات التدریبیѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧي حصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلت علیھѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الخبرة العلمیة:   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  العاملون:
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ مكان العمل: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الوظیفة ومھام الوظیفة: عدد سنوات الخبرة: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  الرغبات:
: ل علیھاالدورات التي ترغب في الحصو

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  الخریج/  توقیع  
  

  ماذا بعد التخرج ... ؟؟؟ 
  ھل تخطط لمستقبلك؟ ما العمل الذي ترغب القیام بھ؟ 
 :ھناك عدة خیارات علیك معرفتھا قبل اتخاذك لأي قرار 
 ѧѧك، فكѧѧك نفسѧѧن معرفتѧѧدأ مѧѧتقبلي یبѧѧیط المسѧѧك، التخطѧѧل، اھتماماتѧѧب أن تعمѧѧا تحѧѧر فیم

 قدراتك، مھاراتك، وشخصیتك.
  .تعلم كیفیة التعبیر عما یدور بذھنك 
 ماذا تتوقع أن تكون علیھ حیاتك بعد سنة من الآن؟ 
 ما ھي الانجازات التي تجعلك تشعر بالنجاح؟ 
 ما ھي الخطوة الأولى التي تنتظرك لتحقیق طموحاتك؟ 
 یحة أو خاطئة، وأن جمیع الإجابات تخصك وحدك عما تذكر أنھ لیس ھناك إجابات صح

 ترید تحقیقھ. 
  اةѧك للحیѧیح رؤیتѧك لتوضѧل ذلѧردد بفعѧلا تتѧك فѧن رؤیتѧر عѧي التعبیѧإذا وجدت ارتیاح ف

 بشكل أشمل. 
  دمكѧودك وتقѧى جھѧوء علѧي الضѧك وتلقѧم أعمالѧتعلم كیف توثق جمیع بیاناتك والتي تض

حصѧلت علیھѧا والانجѧازات الشخصѧیة فѧي ملѧف وانجازاتك، بما في ذلك الشھادات التي 
خاص بك یمنحك جمیع المعلومѧات الضѧروریة لإعѧداد السѧیرة الذاتیѧة، وطلبѧات العمѧل، 
حیث أن كتابة السیرة الذاتیة بمھارة تساعدك على امѧتلاك ثقѧة أكبѧر فѧي مقѧابلات العمѧل 

حیѧث أن ویساعدك على خلق اتجاه إیجابي وثقة عندما تحاول البحث عن تطѧویر عملѧك 
من مسئولیاتك الشخصیة تسویق نفسك وإقناع الذي سیعینك بمؤھلاتك، فالشѧركات تعѧین 

 الأشخاص ذوي المھارات الممیزة في إنجاز المھام. 
  احبѧى صѧدمك إلѧیتك وتقѧلذلك علیك الاعتناء بكتابة السیرة الذاتیة التي تعبر عن شخص

لѧѧدافع والتنظѧѧیم والتوجѧѧھ العمѧѧل أو المسѧѧتخدم علѧѧى أنѧѧك شѧѧخص مھѧѧتم ولѧѧدیك الحѧѧافز وا
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 الواضح لإنجاز مھام العمل. 
 السیرة الذاتیة: 

  اةѧѧي حیѧѧداً فѧѧة جѧѧة مھمѧѧي ورقѧѧة ھѧѧیرة الذاتیѧѧح أن السѧѧب أن أوضѧѧة أحѧѧي البدایѧѧف
الإنسѧѧان لأنھѧѧا ھѧѧي الواجھѧѧة التѧѧي یتعѧѧرف منھѧѧا صѧѧاحب العمѧѧل علѧѧى الشѧѧخص 

 صاحب السیرة الذاتیة بدون أن یقابلھ. 
 تعریف السیرة الذاتیة:

 ي بطاقة تعریف للفرد. ھ 
  .ھي المفتاح للوصول للمقابلة الشخصیة 
  ینѧѧي بѧѧیس إدراجѧѧي ولѧѧم بتعیینѧѧل (قѧѧاحب العمѧѧول لصѧѧذي یقѧѧداء الѧѧة النѧѧي بمثابѧѧھ

 الملفات). 
  .ھي الأداة الأساسیة التي تستخدمھا لترویج نفسك لجذب انتباه صاحب العمل 

 مثال توضیحي:
 ي فمثلاً نحن نرى الیوم الإعلانات التجاѧا فѧد ، نراھѧي الجرائѧرض فѧي تعѧة التѧری

ثواني بینما ھي تعد في شھور وأكثر فھѧذا الإعѧلان ھѧو الѧذي یجѧذبنا إلѧى المنѧتج 
لشرائھ أو حتى معرفتھ ورؤیتھ فیجب على مѧن أراد أن یكتѧب سѧیرتھ الذاتیѧة أن 
یھتم بھا ولا یكتبھا في یوم ولیلة بل یجب علیھ مراجعتھا أكثر من مرة من قِبلѧك 

ѧًا عنѧك مثѧل أو  من قِبل أصدقائك وأھلك ونحو ذلك فھي تعتبر ترویجًا لك وإعلان
 الإعلانات كما ذكر في السابق. 

  ةѧیر الذاتیѧعندما یتم الإعلان عن وظیفة خالیة ترسل الآلاف من الس(C.V) ذاѧل ،
تقوم الشركة الطالبة بعملیة فرز لكѧل ھѧذه السѧیر الذاتیѧة عѧن طریѧق إلقѧاء نظѧرة 

وطلب عمل مقابلѧة شخصѧیة مѧع أصѧحاب السѧیر الذاتیѧة  (C.V) عابرة على كل
 الجذابة فقط. 

  :لذا یجب أن نھتم بكتابة السیرة الذاتیة وتجزئتھا إلى فقرات ذات العناوین الآتیة 
: ویشمل الاسم ثلاثي أو رباعي كبیر واضѧح (Personal)الجزء الشخصي  -١

نѧѧѧات والبریѧѧѧد وبسѧѧѧیط وتحتھѧѧѧا بخѧѧѧط صѧѧѧغیر عنѧѧѧوان المنѧѧѧزل وأرقѧѧѧام التلیفو
 الإلیكتروني الخاص بك وكل ذلك فیما لا یتعدى ثلاثة سطور. 

وفیѧѧھ یѧѧتم كتابѧѧة الوظیفѧѧة المتقѧѧدم إلیھѧѧا مѧѧع كتابѧѧة أھѧѧم  :(Objective)الھѧѧدف  -٢
صѧѧفاتك الشخصѧѧیة وخلفیاتѧѧك الدراسѧѧیة والعملیѧѧة التѧѧي ستسѧѧاعدك لѧѧتلاءم ھѧѧذه 

مستخدمًا فѧي  الوظیفة وكیف تستطیع أن تقوم بمھامك للشركة على أكمل وجھ
ذلك العبارات الرنانة والجمل الجذابة التي تستوقف انتباه القارئ أثنѧاء نظرتѧھ 

المرسلة (یستحسѧن أن تؤجѧل كتابѧة ھѧذه الفقѧرة إلѧى  (C.V)السریعة على كل 
 حیث انتھائك من كتابة جمیع الفقرات لتجعل منھا ملخص لكل ما ھو أتٍ. 

٣- ѧѧولك علѧѧوة لحصѧѧم خطѧѧي أھѧѧة: ھѧѧیرة الذاتیѧѧرد السѧѧت مجѧѧي لیسѧѧة، فھѧѧى الوظیف
وثیقѧѧة تحتѧѧوي علѧѧى تفاصѧѧیل متعلقѧѧة بѧѧك فقѧѧط؛ بѧѧل ھѧѧي جѧѧواز سѧѧفر لنجاحѧѧك 
المستقبلي وھي أداة تسویق ممتازة، فاحرص دائمًا على تسویق نفسك بمھارة، 

 واضبطھا بإحكام. 
 مواصفات السیرة الذاتیة:
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 یجب أن تكون سیرتك الذاتیة لھا تأثیر قوي وإیجابي. -٤
 علومات الواردة في السیرة الذاتیة. الصدق في الم -٥
 تنظیم وترتیب الأفكار. -٦
 استخدم العناوین.  -٧
 التنسیق الزمني للسیرة الذاتیة.  -٨
الوضوح التام، لا تترك مجالاً لخیالات القارئ ولا تفتѧرض بѧھ أنѧھ یعѧرف مѧا  -٩

 . Computer Scienceوالذي تعني  CSتعتبره بدیھیًا. مثال: اختصار 
 ئیة، لأن مقدار إتقانك للغة یعكس مدى ثقافتك. تجنب الأخطاء الإملا -١٠
ѧѧًا فѧѧي البریѧѧد الإلیكترونѧѧي (الإیمیѧѧل  -١١ ) فѧѧبعض أربѧѧاب E-mail:سѧѧجل عنوان

ѧًا،  الأعمال یفضلون الاتصال بك عن طریق الإیمیل. فѧإذا كنѧت لا تملѧك عنوان
اً.   فإن حصولك على عنوان برید إلیكتروني لا یكلفك شیئ

ب الأعمال لا یحبون رؤیة السیر الذاتیة التي استخدم أسلوب النقاط: فأربا -١٢
 تكتب على شكل فقرات، واستعمل أسلوب النقاط لأنھ یسھل عملیة القراءة. 

قدم المختصر المفید: فالعدید من أصحاب الأعمال لن ینظروا بعین الاعتبѧار  -١٣
لأي سѧѧѧیرة ذاتیѧѧѧة تزیѧѧѧد صѧѧѧفحاتھا علѧѧѧى صѧѧѧفحة واحѧѧѧدة. وتѧѧѧذكر أن مѧѧѧدیري 

 مئات بل والآلاف من الطلبات. التوظیف یستلمون ال
دقق في معلومѧات كیفیѧة الاتصѧال بѧك ، افحѧص وراجѧع معلومѧات الاتصѧال  -١٤

 بك، وأضف رقم ھاتفك المحمول إن وجد. 
ًا جیداً أبیض اللون وابتعد عن الألوان، وحجم الورق یكون  -١٥  .A4استخدم ورق
 لا تضع صورتك الشخصیة على السیرة الذاتیة.  -١٦

  ة:تقسیم السیرة الذاتی
الاسѧم، تѧاریخ المѧیلاد، الحالѧة، العنѧوان، أرقѧام الھواتѧف،  المعلومات الشخصѧیة: -١

 البرید الإلیكتروني، عنوان صفحة الویب الشخصیة. 
 التاریخ، اسم المؤھل والتقدیر، المؤسسة التعلیمیة، المكان.  المؤھلات الأكادیمیة: -٢
المھѧام. الوظیفѧة وتشѧمل  الخبرة الوظیفیة: الفترة التي بدأت فیھا العمل، الوظیفة، -٣

الخبرة الوظیفیة: الوظائف التي تحتاج تفرغ كامل أو التي لا تتطلب تفرغ كامѧل 
 والتدریب العملي والصیفي.

 الفترة، اسم الدورة، المكان المنظم للدورات.  الدورات التدریبیة: -٤
 الفترة، اسم النشاط، المكان الذي أقیم فیھ النشاط. الأنشطة: -٥
 المھارات.  -٦
 وایات. الھ -٧
 أشخاص یمكن الرجوع إلیھم: الاسم، المسمى الوظیفي، العنوان وأرقام الھواتف.  -٨
 كما یمكن إضافة اللغات، والجوائز التي حصلت علیھا.  -٩

ملاحظة: لا یجب كتابة كل ھذه المواصفات التѧي ذكرتھѧا ولكѧن علیѧك كتابѧة الأساسѧیات 
 ت الأساسیة التي ینبغي توفرھا).  مثل (الاسم، العنوان، المؤھل، ونحو ذلك من المعلوما

  يѧѧع فѧѧتثمار رائѧѧو اسѧѧة ھѧѧیرتك الذاتیѧѧاء سѧѧي إنشѧѧت فѧѧن الوقѧѧد مѧѧاء المزیѧѧإن قض
 مستقبلك.
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  دѧѧة بعѧѧیرتك الذاتیѧѧة سѧѧا بمراجعѧѧرین أن یقومѧѧین آخѧѧن شخصѧѧل مѧѧى الأقѧѧب علѧѧاطل
  طباعتھا.

  رقمѧذا الѧك لھѧن كتابتѧد مѧي فتأكѧم مرجعѧإذا كنت ترد على إعلان یحتوي على رق
 الظرف. على 

  .تجنب لف السیرة الذاتیة أو تدبیسھا 
  تأكد من أنك قد حصلت مقدمًا على تصریح من أي شخص تنوي كتابتھ كشخص

 یمكن الرجوع إلیھ سواء كانت علاقتك بھ مھنیة أو شخصیة. 
  اѧؤھلین لھѧر مѧائف غیѧدمون لوظѧخاص یتقѧا الأشѧمن أكثر الأمور التي یشكو منھ

احب العمل المحتمل، اقرأ مواصѧفات الوظیفѧة بدقѧة قبل تسلیم سیرتك الذاتیة لص
 لكي تتأكد أن لدیك المھارات والخبرة والتعلیم الذي یبحث عنھا. 

 ولذلك یكون أھم النقاط التي یجب أن تتضمنھا السیرة الذاتیة:
  ةѧѧѧѧة الاجتماعیѧѧѧیة والحالѧѧѧیلاد والجنسѧѧѧاریخ المѧѧѧѧم وتѧѧѧیة: (الاسѧѧѧات شخصѧѧѧمعلوم

 والعنوان). 
 :(بدءًا من الأحدث ثم الأقدم).  التحصیل العلمي 
  .(من الأحدث ثم الأقدم) :الخبرات العملیة 

 الدورات التدریبیة:
  .المھارات: الحاسب وما إلى ذلك 
  دѧѧك أن تعѧѧإن علیѧѧة فѧѧیرة الذاتیѧѧتلزم السѧѧة تسѧѧب وظیفѧѧدم لطلѧѧت تتقѧѧات: إذا كنѧѧاللغ

دات مѧع السѧیرة الذاتیѧة، وعلیѧك مراعѧاة الإرشѧا Cover Letterرسѧالة تغطیѧة 
 التالیة في إعداد رسالة التغطیة: 

 اكتب رسالة تغطیة منفصلة لكل وظیفة. -
 استخدم جمل مناسبة مبنیة بناء سلیم وصحیح وانتبھ إلى اللغة والإملاء.  -
 ابرز حماسك واھتمامك. -
 ابق رسالتك مختصرة ومباشرة. -
ًا أو إلى من یھمھ الأمر.  -  وجھ الرسالة إلى شخص محدد إذا كان ذلك ممكن
 ع رسالتك تمیزك واحرص على أن لا تبدو عدوانیًا، أو عالمًا بكل شيء.  د -
  ذيѧأو فكاھیًا: إذا كتبت رسالتك بشكل جید، فإنھا تعطي صورة جیدة عنك وما ال

 بإمكانك فعلھ. 
  ةѧوإذا نجحت في جذب انتباه صاحب العمل من خلال تسویقك لنفسك بدون مبالغ

 حلة المقابلة الشخصیة. وبشكل واقعي، فقد ضمنت أن تتأھل لمر
  

  لسیرة ذاتیة مقترح نموذج 
Curriculum Vitae: 

  
  
  
  
  

  البیانات الشخصیة:
  ××××الجنسیة: ××××           الاسم: 

  ××××مكان وتاریخ المیلاد: 
  ××××العنوان: ××××     الحالة الاجتماعیة: 

  ××××العنوان البریدي: 
  ××××فاكس رقم: ××××     هاتف رقم: 

  ××××الهاتف المحمول: 
  ××××الإلیكتروني: البرید 

Personal Data:      Name: ×××× 
Nationality: ×××× 
Place and Birth Date: ×××× 
Social Situation: ×××× 
Address: ××××   Post Code: ××××  
Telephone Number: ×××× 
Fax Number: ×××× 
Mobile Number: ×××× E-mail: ××××    
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  ×××× كتابة:
  ××××كتابة: 

  ××××محادثة:  

  المهارات الفنیة: 
  ×××× دام الحاسب الآلي:مهارات استخ

  الدورات التدریبیة التي حصل علیها:
 .التكیف التام للعمل ضمن فریق العمل 
  .القدرة على الأداء تحت ضغط العمل 
  التمتع بقدرة جیدة على بناء العلاقات الاجتماعیة

 البناءة.
  .مهارات أخرى   

   الدورات التعلیمیة والتقنیة: 
 راجعة/المركز الدولي حاصل على دورة في التدقیق والم

 للتدقیق. 
  أدي دورات وورش عمل أو أنشطة ذات علاقة بكلیة

 العلوم. 

 الهوایات: 
  المشاركة في الأنشطة. –الریاضة  –القراءة 

 أشخاص یمكن الرجوع إلیهم: 

Read: ×××× 
Writing: ×××× 
Conversation: ×××× 

Technical Skills: 
Computer Skills: ×××× 
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   رسالة طلب وظیفة
  

  .................................... المحترمالسید الأستاذ / .......
  مدیر شركة: ...............................

  تحیة طیبة وبعد: 
لقѧѧد لفѧѧت نظѧѧري الإعѧѧلان الخѧѧاص بكѧѧم وأنѧѧا أعتقѧѧد أن لѧѧديّ المھѧѧارات والخبѧѧرات   

  الضروریة لشغل وظیفة:  ... الذي أعلنت في جریدة: ... بتاریخ: ...
خریج جامعة: ... تخصص: ... لعام: ... ، أكون شاكرًا لكم لو  أفیدكم علمًا بأنني  

أتحتم لي فرصة للمقابلة الشخصیة في الوقت الذي ترونھ مناسѧبًا وأرجѧو الѧرد مѧنكم فѧي 
محافظѧة  –أقرب وقت ممكѧن علѧى العنѧوان التѧالي: أول: أو ثѧان: أو مركѧز: المنصѧورة 

  الدقھلیة. 
  شارع: ... 

  ھاتف رقم: ...
  ...فاكس رقم: 

  الھاتف المحمول: ...
  البرید الإلیكتروني: ... 
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  السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ،،، 
  الاسم: ...

  التوقیع: ... 
  
  

  
  
  
  
  
  

  المقابلات الشخصیة:
  هناك نوعین من المقابلات:   

  المقابلات المبدئیة:
  مѧدث معھѧل والتحѧي العمѧراغبین فѧة الѧوظفین بمقابلѧئون المѧن شѧیقوم المسئول ع

رغباتھم وطموحاتھم وبإعطائھم فكرة مبدئیة عن المشروع وأعمالھ والقصѧد  عن
مѧѧن مثѧѧل ھѧѧذه المقابلѧѧة ھѧѧو الحصѧѧول علѧѧى انطبѧѧاع عѧѧام عѧѧن مقѧѧدرة الشѧѧخص فѧѧي 

 التعبیر عن نفسھ وتحكمھ بأعصابھ وقوة شخصیتھ. 
 ًا في نفس المسئول ھم الذین یفتح لھم المجال فالأشخاص ا لذین یتركون أثرًا حسن

 في تتبع الخطوات الأخرى كالمقابلات النھائیة. 
 المقابلات النھائیة:

  المقابلة النھائیة ھي إحدى الطرق المستخدمة للحصول على المعلومات الإضافیة
شѧѧفھیة وتقیѧѧیم المطلوبѧѧة مѧѧن المرشѧѧح للوظیفѧѧة، فھѧѧي طریقѧѧة لقѧѧاء وجھѧѧًا لوجѧѧھ و

شخصي للمرشح، وتختلف ھذه المقابلة عن المقابلة المبدئیة حیѧث أن الأشѧخاص 
 الذین یقومون بمقابلاتھم مسئولون في المستویات العلیا من الإدارة. 

  ةѧѧدام واللباقѧѧق والھنѧѧث المنطѧѧن حیѧѧر مѧѧة المجھѧѧت عدسѧѧح تحѧѧع المرشѧѧا یوضѧѧوھن
 اعھا وشخصیتھ بشكل عام. والكفاءة العلمیة وحركاتھ وتصرفاتھ بمختلف أنو

  ةѧي طریقѧا ھѧات؛ وإنمѧى معلومѧط علѧولیس الغرض من ھذه المقابلة الحصول فق
لتبѧѧادل المعلومѧѧات حیѧѧث یقѧѧوم المسѧѧئول بتعریѧѧف المرشѧѧح لطبیعѧѧة العمѧѧل وخطѧѧط 
المسѧѧتقبل وإمكانیاتѧѧھ وسیاسѧѧة الأجѧѧور والمنѧѧافع التѧѧي یقѧѧدمھا للعمѧѧال والمѧѧوظفین 

 فسار عنھ. وغیرھا مما یرید المرشح الاست
 

 خلال المقابلة الشخصیة:
  قم بمصافحتھم وعرفھم بنفسك. كن مھذبًا وودوداً.    بثقة. مكان المقابلھادخل 
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  .انظر مباشرة لعیون من یجري معك المقابلة بمجرد دخولك الغرفة 
 .حاول أن تقیم علاقة مودة بینك وبینھ.       أظھر ثقتك بالنفس 
 اصل ھو طریق ذو اتجاھین. تذكر أن تصغي باھتمام، فالتو 
  .تجنب إجابات نعم أو لا.  أجب على الأسئلة بأكبر قدر ممكن من الشمول 
  .سوق نفسك. فكر قبل الإجابة على سؤال صعب.      تكلم بوضوح 
  ؤالѧرد بسѧك الѧا، فیمكنѧؤال مѧى سѧة علѧتطیع الإجابѧف تسѧد كیѧر متأكѧإذا كنت غی

عѧѧن الراتѧѧب الѧѧذي تتوقعѧѧھ، حѧѧاول  إذا سѧѧألك المحѧѧاورآخѧѧر. علѧѧى سѧѧبیل المثѧѧال: 
الإجابة كما یلي: "ھذا سؤال جید، ما ھو الراتب الذي قررتموه لأفضѧل مرشѧح 

  للوظیفة؟
  عندما یأتي دورك، اسأل الأسئلة التي قمت بإعدادھا من قبل، وھذه الأسئلة یجب

أن تشمل أي معلومات عن الشركة أو عن الوظیفة لم تستطع الحصول علیھا من 
 بحثك. 

  رѧان آخѧى مكѧال إلѧل الانتقѧلا تسأل أسئلة قد تثیر علامات استفھام. أذا سألت: "ھ
ضرورة؟ فسیفھم القائم علѧى المقابلѧة أنѧك لا ترغѧب فѧي الانتقѧال إلѧى مكѧان آخѧر 
على الإطلاق. إذا طرحت العدیѧد مѧن الأسѧئلة حѧول الإجѧازات فربمѧا فكѧر القѧائم 

كثѧر مѧن اھتمامѧك بالعمѧل بالشѧركة على المقابلة أنك مھتم بالحصول على إجازة أ
 والإسھام فیھا. تأكد أن القائم على المقابلة یفھم السبب وراء طرحك ھذه الأسئلة. 

  .استخدم أمثلة لتبین إنجازاتك 
  .ةѧرھم بالحقیقѧة،     أخبѧد الوظیفѧك تریѧح أنѧؤال. وضѧم أي سѧم تفھѧر إن لѧاستفس

الوظائف التي تسѧتطیع  وأظھر قدراتك على أخذ زمام الأمور وذلك بالحدیث عن
القیѧѧام بھѧѧا مѧѧن أجѧѧل فائѧѧدة ھѧѧذه الھیئѧѧة وبإعطѧѧاء تفاصѧѧیل دقیقѧѧة عѧѧن مسѧѧاعداتك 

 لأصحاب العمل السابقین.
  ،امѧѧѧل: المھѧѧѧة مثѧѧѧة للوظیفѧѧѧیل الدقیقѧѧѧض التفاصѧѧѧن بعѧѧѧأل عѧѧѧا أن تسѧѧѧًك أیضѧѧѧیمكن

المسѧѧئولیات، الأشѧѧخاص الѧѧذین سѧѧیعملون معѧѧك، والشѧѧخص المسѧѧئول عѧѧن أدائѧѧك 
 یك. الوظیفي ویشرف عل

  .اعرض نقاطك الجیدة ومزایاك، وكن إیجابیًا.  أبدو مھتمًا 
  .حاول أن تبتسم بود، لكن لا تصطنع الابتسامة 

 ملحوظة: كما أن علیك الإجابة على أسئلتھم، بإمكانك طرح الأسئلة علیھم. 
 لا تفعل:  

 .لا تجلس حتى یقوموا بدعوتك للجلوس 
 .لا تترھل وتتمایل على الكرسي 
 .لا تنتقد أصحاب العمل السابق. ولا تحلف. و لا تدخن 
  .لا تلفت انتباھھم لنقاط ضعفك.    لا تقاطع كلامھم 
  .تجنب لمس الفم بطریقة متكررة 
  .تجنب إدعاء وجود سعال لحصول على مھلة للتفكیر في إجابة للسؤال 
 .تجنب الابتسامات المقتضبة أو المفتعلة.   تجنب عض الشفة 
  القدم. تجنب ھز الساق أو 
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  .تجنب ثني الذراعین أو وضعھما متشابكین 
  .تجنب الحركات العصبیة بالأصابع 

 تذكر أن معظم أصحاب الأعمال یحبون
  .الأشخاص الذین یأتون مستعدین للمقابلة 
 .الأشخاص الذین یبدون واثقین 
 .الأشخاص الذین ینصتون 
  .الأشخاص الذین یدعمون إجاباتھم بأمثلة 
 جزون ما یجب إیجازه. الأشخاص الذین یو 

 بعد المقابلة الشخصیة:
  شخص المسئول على وقتھ. القم بإنھاء المقابلة بالمصافحة بالید، واشكر 
  .كرر اھتمامك بالوظیفة ومؤھلاتك لھا 
  عѧاد المتوقѧن المیعѧأدب عѧألھم بѧإذا عرضوا علیك أن یقوموا ھم بالاتصال بك أس

 لھذا الاتصال. 
 تطیع الاتѧѧѧت تسѧѧѧأل إذا كنѧѧѧك اسѧѧѧع طلبѧѧѧرف وضѧѧѧام لتعѧѧѧدة أیѧѧѧد عѧѧѧا بعѧѧѧًال ھاتفیѧѧѧص

 بالوظیفة. 
  ثѧالھا بحیѧاول إرسѧیة" حѧابعث برسالة قصیرة بھا: "شكرًا على المقابلة الشخص

تصل قبل أن یكون الاختیار قد تم، وھذه الرسالة ستذكر القائم على المقابلة بمدى 
أثیѧرت  صلاحیتك لھذه الوظیفة، ولا تتحرج من ذكѧر أي مѧن الموضѧوعات التѧي

 خلال المقابلة. 
  دѧѧѧѧت أو البریѧѧѧѧي الإنترنѧѧѧѧة ھѧѧѧѧذه الوظیفѧѧѧѧبة لھѧѧѧѧال بالنسѧѧѧѧیلة الاتصѧѧѧѧت وسѧѧѧѧإذا كان

الإلیكتروني فأرسل رسالة شكر بالبرید الإلیكتروني بعد المقابلة مباشرة ثم أرسل 
خطابًا ثانیًا بالبرید العادي وحѧاول أن ترسѧلھ بحیѧث یصѧل قبѧل أسѧبوع مѧن قѧرار 

 التوظیف. 
 مة ھاتفیة إذ لم یتصلوا بك خلال أسبوع إذ وافقوا على ذلك. تابع بمكال 

  
  
  
  

  

  الوصایا الاثنى عشر: عند إجراء مقابلة شخصیة 
 

  التمرین: -١
  إنѧѧة فѧѧورة عامѧѧاه، وبصѧѧا كررنѧѧا مھمѧѧًرین كافیѧѧة التمѧѧى أھمیѧѧد علѧѧون التأكیѧѧن یكѧѧل

أصحاب الأعمال متمرسون في فن إجراء المقابلات إذ ما كانوا یجرون مقابلات 
ѧѧا عѧѧن مѧѧوظفین، لѧѧذا سѧѧیكون مѧѧن الصѧѧعب جѧѧداً للجѧѧدد علѧѧى أجѧѧواء  ً منѧѧذ فتѧѧرة بحث
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المقابلѧѧة أن یتوقعѧѧوا مѧѧا سѧѧیأتي، ومѧѧا أحسѧѧن طریقѧѧة للتصѧѧرف أثنѧѧاء المقابلѧѧة ومѧѧا 
 علیھم قولھ لیعكس عنھم الصورة الإیجابیة المرجوة.

   ًرارѧابلات تكѧئلة المقѧا اقرأ مقالات عن مجریات المقابلة وحضر أجوبة لأكثر أس
ویستحسن أن تتدرب على قولھا مع صدیق أو شخص من نفس اختصاصك یمثل 
المقابلة معك ویحلل أداءك وأجوبتك أثناء المقابلة، یجب أن تحفظ سیرتك الذاتیѧة 
عن ظھر قلѧب لتكѧون قѧادرًا علѧى الإجابѧة علѧى أي أسѧئلة بھѧا دون أي تѧردد. أن 

على كم لا ینتھي عند حد  الوصف لمتطلبات الوظیفة والمھارات المطلوبة یطلعنا
من المعلومات. احرص على أن تقدم كل واحدة من تلك المھارات المطلوبة بذكر 

 مثال ضمن مھاراتك الشخصیة عند إجابتك على أسئلة المقابلة. 
 عن اختصاص الشركة وإنتاجھا: قم ببحث شامل ومفصل -٢

i.  يѧت یمكنك على الأرجح إقناع صاحب العمل بملاءمتك لشغل الوظیفة فѧال كنѧح
علѧѧى اطѧѧلاع قریѧѧب مѧѧن تفاصѧѧیل الشѧѧركة وموقعھѧѧا بالنسѧѧبة لأقرانھѧѧا فѧѧي السѧѧوق 
وإنتاجھا وما الدور المطلѧوب أن تقدمѧھ لھѧا بѧدورك. متѧى مѧا اسѧتطعت أن تѧرى 
نفسك جزءًا من "الصورة الأكبر" ستتمكن مѧن صѧیاغة إجاباتѧك بصѧورة أحسѧن 

ѧѧا یتماشѧѧة بمѧѧة منمقѧѧك بطریقѧѧص نجاحاتѧѧك وقصѧѧذكر مھاراتѧѧات وتѧѧع متطلبѧѧى م
 الشركة. 

 الوصول المبكر: -٣
i. ةѧѧد المقابلѧѧرم موعѧѧل احتѧѧول قبѧѧاول الوصѧѧد  ١٥، حѧѧن الموعѧѧل مѧѧى الأقѧѧة علѧѧدقیق

المحѧدد للمقابلѧѧة واشѧغل نفسѧѧك بقѧѧراءة أي شѧيء یخѧѧص عمѧѧل تلѧك الشѧѧركة أثنѧѧاء 
انتظѧارك. كمѧѧا ویمكنѧѧك اسѧѧتغلال وقتѧѧك بمراجعѧة سѧѧیرتك الذاتیѧѧة والأجوبѧѧة التѧѧي 

ك على أن تشعر بالاسترخاء والسѧیطرة علѧى الموقѧف أثنѧاء أعددتھا لیساعدك ذل
المقابلѧѧة. ولѧѧو حصѧѧلت كارثѧѧة فѧѧي الطریѧѧق سѧѧتؤخرك علیѧѧك الاتصѧѧال وإبѧѧلاغ 

  الشخص المسئول عن إجراء المقابلة معك.
 حافظ على أھمیة الانطباع الأول: - ٤

i.  ةѧى فرصѧل علѧن تحصѧك لѧابق فإنѧي السѧدة فѧرات عدیѧكما مر على مسامعك ولم
انطباعك الأول، تأكد من أن انطباعѧك الأول سѧیكون ناجحѧًا حماسѧیًا  ثانیة لتترك

وبأسѧѧلوب مھنѧѧي محتѧѧرف سѧѧیعود بѧѧالنفع علѧѧى كѧѧل الفریѧѧق. ابتسѧѧم حѧѧین تصѧѧافح، 
مѧѧن وسѧѧائل  %٦٠وبقبضѧѧة مشѧѧدودة للشѧѧخص الѧѧذي سѧѧیجري معѧѧك المقابلѧѧة لأن 

التواصѧѧل تكѧѧون غیѧѧر كلامیѧѧة فѧѧي تلѧѧك الحالѧѧة، انتبѧѧھ إلѧѧى لغѧѧة جسѧѧدك وإیحاءاتѧѧك 
نبѧѧرة صѧѧوتك وتѧѧذكر أن الطریقѧѧة التѧѧي تلقѧѧي بھѧѧا المعلومѧѧات لا تقѧѧل أھمیѧѧة عѧѧن و

اً ومركزًا واستعرض ثقتѧك بنفسѧك واحترافѧك المھنѧي  المعلومات نفسھا. كن ھادئ
ѧًا ویجѧب أن  من خѧلال أجوبتѧك وكیفیѧة إلقائھѧا. علѧى مظھѧرك أن یبѧدو مھنیѧًا بحت

وتخطѧئ أثنѧاء المقابلѧة  تظھر بأحسن ھندام من أجل المقابلة، فأفضل لك أن تѧزل
على أن تصل إلیھا مرتدیًا المتسخ من الثیاب وتتكلم باستصغار وقلة احترام عن 

    عمل الشركة ومبادئھا وتوجھاتھا.
 لتكن أجوبتك مختصرة وفي صلب الموضوع: - ٥



 ١٤ 

i.  يѧѧع فѧѧھب وتتوسѧѧق ولا تسѧѧارع ودقیѧѧلوب بѧѧك بأسѧѧة لѧѧئلة الموجھѧѧن الأسѧѧب عѧѧأج
وغیر مرتبطة بمحور السؤال، فكلمѧا أكثѧرت كلامك عن مواضیع غیر مترابطة 

ًا فѧѧي  الكѧѧلام لإجابѧѧة سѧѧؤال مѧѧا زادت معѧѧھ إمكانیѧѧة أن یѧѧزل لسѧѧانك لتظھѧѧر ضѧѧعف
مھارات التواصل عندك أو ذكر أشباه الحقائق أثنѧاء المقابلѧة والتѧي مѧن الأفضѧل 
عدم ذكرھا في مرحلة المقابلة لتظھر صفاء عقلك وفكرك علیك الإجابة ببساطة 

ѧѧرق لصѧѧن وتتطѧѧر مѧѧات أكثѧѧدیث بإجابѧѧل روح الحѧѧى أن لا تقتѧѧوع، علѧѧلب الموض
حѧѧاول الإبقѧѧاء علѧѧى حѧѧدیث یسѧѧوده الاحتѧѧرام المتبѧѧادل  (نعѧѧم/لا)،مختصѧѧرة مثѧѧل 

والمھنیة على أن لا تفارقھ البھجة من خѧلال أجوبتѧك التѧي ستجسѧد قѧواك وتبقѧي 
ًا لتعلم المزید.    الشخص الذي یدیر معك المقابلة شواق

 

 ئق والبیانات من خبراتك السابقة لتدعم بھا إجاباتك:استخدم الحقا -٦
i.  داقیةѧب مصѧة لتكسѧام الدقیقѧائق والأرقѧك بالحقѧل إجاباتѧدعیم كѧن تѧد مѧعلیك التأك

أمѧѧام الشѧѧخص الѧѧذي یجѧѧري معѧѧك المقابلѧѧة وتظھѧѧر لѧѧھ نظرتѧѧك الثاقبѧѧة لجوھریѧѧة 
العمѧѧل. اشѧѧرح بالتفاصѧѧیل كѧѧل أھѧѧدافك التѧѧي أنجزتھѧѧا وأبѧѧدعت فیھѧѧا وتحѧѧدث عѧѧن 

تك التѧѧي تركتھѧѧا ومشѧѧاركاتك أیѧѧا كانѧѧت مѧѧن حیѧѧث الѧѧربح الѧѧذي جنیتѧѧھ أو بصѧѧم
ѧا  ً الأموال التي تم توفیرھا أو خسارة تم تفادیھا أو شيء مѧن ھѧذا القبیѧل، كѧن دقیق
 محدداً فیما یخص مھاراتك واسرد قصص نجاحاتك السابقة التي تثبت كلامك.  

 
 تعرف على نقاط القوة لدیك وأتي على ذكرھا ولو مرة: -٧

یتطلع من یجري معك المقابلة إلى توظیف الشخص الذي یحمل الورقة الرابحѧة 
الذي سجل نجاحات فѧي نفѧس الاختصѧاص أثنѧاء الوظѧائف السѧابقة، كѧن مسѧتعداً 
لتشرح باستفاضة قصصك عما حققت من نجاح في الماضي والخبرات المكتسبة 

الحѧѧالي مѧѧن خѧѧلال ھѧѧذا النجѧѧاح والѧѧذي یѧѧرتبط بصѧѧورة مباشѧѧرة بطبیعѧѧة العمѧѧل 
والمسѧѧѧئولیات المصѧѧѧاحبة لѧѧѧѧھ والمھѧѧѧارات التѧѧѧѧي یتطلبھѧѧѧا لѧѧѧѧیكن فѧѧѧي معلومѧѧѧѧات 
صاحب/صاحبة العمل یسعى لتقلیص المخاطر شخص كان قد عمل في الماضي 
بوظیفѧѧѧة مشѧѧѧابھة أو مطابقѧѧѧة ممѧѧѧا یمكنѧѧѧھ مѧѧѧن اسѧѧѧترجاع تلѧѧѧك الخبѧѧѧرات لتغطیѧѧѧة 

بقدر كبیر عن  احتیاجات الوظیفة الحالیة. فحتى لو كانت وظیفتك السابقة مختلفة
الوظیفة الحالیة فیمكنك رغم ذلك ذكر بعض قصص النجاح التي ترتبط بصورة 
مباشѧرة مѧع متطلبѧات الوظیفѧة الحالیѧة مѧن حیѧث السѧمات الشخصѧیة والمھѧѧارات 
الأساسѧѧیة كالإبѧѧѧداع وروح المبѧѧѧادرة والقѧѧѧدرة علѧѧѧى حѧѧѧل المشѧѧѧاكل والخبѧѧѧرة فѧѧѧي 

  من تلك الصفات.المبیعات وأسلوب التفاوض والتواصل وإلى آخره 
 لا تكثر الكلام عن أمورك ومشاكلك الشخصیة: -٨

i.   لѧѧة العمѧѧاء مقابلѧѧا أثنѧѧرق إلیھمѧѧك التطѧѧب علیѧѧین لا یجѧѧاك منطقتѧѧاھنѧѧوھم : ѧѧط انق
تجنѧب الحѧѧدیث عѧن أمѧورك الخاصѧѧة والإجابѧة عѧѧن  ضѧعفك وحیاتѧك الشخصѧѧیة.

الأسئلة حول جوانب الضعف لدیك سواء من حیث الإجابة بصورة مختصرة أو 
حیث الإفصاح عن رغبتك في تطویر خبراتѧك ضѧمن مجѧال معѧین أو إعѧادة  من
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الذكر مرارًا وتكرارًا لإحدى نقاط القوة لدیك والذي قد یصѧل معѧك حѧد المغѧالاة 
 سیظھر ذلك أي من مھاراتك یتوجب علیك العمل على تطویرھا وإما الثاني أولاً 

نقطѧة ضѧعف لѧدیك لا فتؤكد على نقѧاط القѧوة الرئیسѧیة لѧدیك، كمѧا ویمكنѧك ذكѧر 
 تمت بصلة إلى الوظیفة التي ستشغلھا. 

ii.  فیمكنك ذكر كون  التحالیل الطبیھمثال ذلك: لو كنت مقدمًا على وظیفة في مجال
لیسѧت  میكنѧة النتѧائج طرق  ن أو. التحالیل والاجھزه الحدیثھمھاراتك في طرق 

بداعیѧة. من جوانب القѧوة لѧدیك وأنѧك ستشѧعر براحѧة أكبѧر لѧو كنѧت فѧي وظیفѧة إ
مھما فعلت فلا تفتح على نفسك علبة ملیئة بالدیدان لتنسف بھا أي فرصة لك في 
ضمان ھذه الوظیفة عن طریق إسھابك ذكر نقاط ضѧعفك الحقیقیѧة والتѧي تѧرتبط 

  مباشرة بقدرتك على العمل وفق ما تملیھ ھذه الوظیفة.
 أسأل الأسئلة: -٩

i.  ل مسبقً  تم اعدادھا لیكن لدیك قائمة أسئلة مھمةѧاحب العمѧاب صѧا إعجѧر بھѧا لتثی
لیعرف أنك على اطلاع بأمور الشركة. إن ھذه المجموعة من الأسѧئلة یمكѧن أن 
تبدأ محادثة ستعطي صاحب العمل انطباعًا أنك قمت بالمجھود اللازم لتبحث في 

 تفاصیل الشركة بإمعان. 
 تكلم وكأنك جزء من المؤسسة: - ١٠

i. رѧوط الشѧك لو كنت قمت ببحثك المتعمق عن خطѧا یمكنѧھا وإنتاجھѧكة واختصاص
الѧتكلم وكأنѧك جѧزء مѧن تلѧك الشѧركة بشѧكل یثیѧر الإعجѧاب. حѧافظ علѧى محادثѧة 
انسیابیة تخبر فیھا الحقائق التي عرفتھا عن الشѧركة وإنتاجھѧا ومنافسѧیھا لتظھѧر 

 كیف تصب تأثیرك الإیجابي مستخدمًا خبراتك ومھاراتك الفریدة. 
 لا تناقش موضوع المرتب مبكرًا: -١١

i.   ،ةѧѧر المرتزقѧѧة منظѧѧن المقابلѧѧرة مѧѧل المبكѧѧاء المراحѧѧب أثنѧѧن الراتѧѧؤال عѧѧإن الس
فصاحب العمѧل یبحѧث عѧادة عѧن الحمѧاس الѧذي فیѧك للوظیفѧة نفسѧھا ولѧیس عѧن 
شغفك لمقدار الراتب. إن أغلب الشركات تملѧك بنیѧة ثابتѧة للرواتѧب، فѧلا تخشѧى 

معرفѧѧة المسѧѧبقة السѧѧؤال علѧѧى أن یكѧѧون سѧѧؤالك فѧѧي الوقѧѧت المناسѧѧب كمѧѧا وأن ال
  لمعدل الراتب الطبیعي یمكن أن توفر علیك أي إحراج أثناء المقابلة.

 لا تعطي الكثیر من الوعود: - ١٢
i.  دھاѧѧن حѧѧدة عѧѧك الزائѧѧإن ثقتѧѧذھا فѧѧك بتنفیѧѧمح لѧѧع یسѧѧي موقѧѧت فѧѧوداً لسѧѧدم وعѧѧلا تق

ستقودك في الغالب إلى ما لا تحُمد عقباه، ولو كنت فعѧلاً ترغѧب بالوظیفѧة روج 
 الطریقة التي تعجبك والتزم بذكر الحقائق. لمھاراتك ب

  
  
  
  
  
  



 ١٦ 

  
  
  
  
  
  

 Cover Letter            خطاب التغطیة 
عند التقدم لوظیفѧة فإنѧك تحتѧاج فѧي أكثѧر الأحیѧان لأن ترسѧل مѧع السѧیرة الذاتیѧة 

ًا  یوضح الوظیفة التي تتقدم إلیھا. في النقѧاط الآتیѧة  Cover Letterخطابًا مرفق
 طاب وكیفیة كتابتھ:نوضح أھمیة ھذا الخ

 لماذا تحتاج لأن ترسل ھذا الخطاب وما الذي نكتبھ في ھذا الخطاب؟:
قولھ في السیرة الذاتیة نظرًا لشѧكل  عھذا الخطاب ھو فرصتك لتقول ما لم تستط

السѧیرة الذاتیѧة المعتѧاد وعѧدم السѧماح بكتابѧѧة جمѧل وفقѧرات فیھѧا. بدایѧة یجѧѧب أن 
ثم یمكنك أن تضѧیف فقѧرات عѧن مھاراتѧك التѧي توضح الوظیفة التي تتقدن إلیھا 

تؤھلك للحصول على ھذه الوظیفة تحدیداً أو شرح أي أشیاء غامضة في السیرة 
الذاتیة مثل فترات غیر مذكورة أو توضیح تناسب عملك الحالي مع تلك الوظیفة 

 في حالة ما إذا كانوا غیر متماثلین. 
 توضیح اسم الوظیفة التي تتقدم إلیها:

مر لابد أن یكون واضحًا في الخطاب بل وربما یكون ھѧو السѧبب الرئیسѧي ھذا أ
في كتابة ھذا الخطѧاب بѧین اسѧم الوظیفѧة والѧرقم الكѧودي لھѧا إن كѧان ھنѧاك رقѧم 
كѧѧودي اذكѧѧر كѧѧذلك المكѧѧان والتѧѧاریخ الѧѧذي تѧѧم الإعѧѧلان فیѧѧھ عѧѧن الوظیفѧѧة مثѧѧل 

 ...  الجریدة: كذا ... بتاریخ:
ا غامضة في السی  رة الذاتیة مثل: فترات الانقطاع عن العمل:توضیح أمورً

من الأشیاء التي ینظر إلیھا قارئ السیرة الذاتیة الفترات الزمنیة غیر الموضحة. 
قѧѧد تكѧѧون انقطعѧѧت عѧѧن العمѧѧل لظѧѧروف قھریѧѧة أو صѧѧحیة أو لكѧѧي تѧѧدرس فعلیѧѧك 
توضیح ذلك في ھذا الخطاب. وقد تكون الوظیفة تشترط خبرة العمل في بلѧد مѧا 

ما وأنت تملك ھذه الخبѧرة ولكنھѧا لسѧبب مѧا غیѧر موضѧحة فѧي السѧیرة أو مجال 
 الذاتیة فعلیك توضیح ذلك ھنا. 

ا مذكورة في السیرة الذاتیة لأهمیتها  :زیادة توضیح أمورً
فѧѧي ھѧѧذا الخطѧѧاب قѧѧد تشѧѧرح بعѧѧض مѧѧا ذكѧѧرت فѧѧي السѧѧیرة الذاتیѧѧة مѧѧن خبѧѧرات 

 تحѧدث عѧن أسѧلوب ومؤھلات ذات علاقة مباشرة بمتطلبات ھذه الوظیفة، فمѧثلاً 
 إدارتك أو أشیاء حققتھا. 

 
ا للوظیفة:  توضیح بعض الأمور التي قد تجعلك غیر مناسبً

مثѧѧل أن تكѧѧون الوظیفѧѧة تشѧѧترط الدرایѧѧة بلغѧѧة مѧѧا ولا یكѧѧون لѧѧدیك درایѧѧة بھѧѧا أو  
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تتطلب مؤھل مѧت وأنѧت لا تحملѧھ. لمѧاذا تѧذكر ذلѧك؟ لتوضѧیح الأمѧور ولكѧي لا 
وظفѧة وكѧذلك لتوضѧیح قѧدرتك علѧى تحمѧل أعبѧاء تضیع وقتك ووقت الشركة الم

ھذه الوظیفة وإن لѧم تنطبѧق كѧل الشѧروط علیѧك. فѧإن كѧان شѧرط اللغѧة أو شѧرط 
المؤھѧѧل أساسѧѧیًا فѧѧلا داع لأن تѧѧذھب لحضѧѧور اختبѧѧارات ومقѧѧابلات فھѧѧذا سѧѧیكون 
مضیعة للوقت لك ولھم. بالطبع أنت أنك لن ترى أن لدیك إمكانѧات تؤھلѧك لتلѧك 

تقѧول لѧدي الكثیѧر مѧن الخبѧرات الأساسѧیة لھѧذه الوظیفѧة مثѧل: ...  الوظیفة فمѧثلاً 
"وإن كنѧѧت لا أحمѧѧل مؤھѧѧل كѧѧذا فѧѧإنني أظѧѧن أن قѧѧدراتي وخبراتѧѧي مناسѧѧبة لھѧѧذه 
الوظیفة" قد یقترح البعض علیك ألا تذكر ذلك في ھذا الخطاب ولكن ھذه وجھة 

ѧك للعمѧل حبѧة مثѧذه الوظیفѧاق بھѧي نظري. توضیح أسباب رغبتك في الالتحѧل ف
 مجال أو رغبتك باكتساب خبرات في شركات ذات سمعة معینة. 

الإجابѧة عѧن بعѧض الأسѧئلة المطلوبѧة فѧي إعѧلان الوظیفѧة مثѧل: الوقѧت المناسѧب 
لالتحاقك بالعمل أو حصولك على تصریح عمѧل أو إقامѧة فѧي بلѧد مѧا أو المرتѧب 

 المتوقع. 
 ملاحظات:

i.  ةѧدأ بالتحیѧاب یبѧب ھذا الخطاب یكتب في صورة خطѧام مناسѧي بختѧوینتھ
 ثم توقیع. 

ii.  مѧѧوى اسѧѧاب سѧѧذا الخطѧѧات ھѧѧرًا بمحتویѧѧتم كثیѧѧد لا تھѧѧة قѧѧركات العربیѧѧض الشѧѧبع
الوظیفة التي تتقدم إلیھا على أي حال فإن كتابة ھذا الخطاب بشѧكل جیѧد یوضѧح 
خبراتك ومھاراتك لن یضر. بالطبع ھناك شѧركات قѧد تھѧتم كثیѧرًا بمѧا تكتبѧھ فѧي 

 ركات الأجنبیة. ھذا الخطاب خاصة الش
iii. .یتم كتابة الخطاب باللغة المناسبة أو المطلوبة 
iv.  .من المھم ألا یحتوي الخطاب على أخطاء إملائیة أو لغویة 
v.  ھذا الخطاب یعتبر خطابًا رسمیًا فلابد أن یكون مظھره رسمیًا بمعنى ألا تستخدم

ًا أو تكتبھ بحجم كبیر أو تستخدم كلمات عامی  ة. خطوطًا جمالیة أو ألوان
vi.  :لѧة مثѧحاول أن تكتب ھذا الخطاب بما یعبر عنك حقیقة ولا تكتب شعارات عام

أنا شخص مجتھد ومثابر وأحب العمل ولѧدي قѧدرات عظیمѧة ولكѧن اذكѧر أشѧیاء 
محددة خاصة بك ودلل علیھѧا إن اسѧتطعت مثѧل: "نتیجѧة لعملѧي أكثѧر مѧن ثѧلاث 

فیات والمنتجعات سنوات في ھندسة المعمار فإن لدي خبرات في تصمیم المستش
السیاحیة كما أنھ لدي درایة بالخطوات التنفیذیѧة"، أو "أثنѧاء عملѧي فѧي التѧدریس 

 استطعت تطویر أسلوب التدریس بالتعاون مع الزملاء بما مكننا من تحقیق". 
vii.  ھذا الخطاب لا یتعدى صفحة واحدة ویتكون عادة من فقرتین إلى أربع أو خمس

 فقرات. 
viii.  ھ اكتب ھذا الخطاب علىѧة أن تكتبѧالحاسوب ما لم یكن مطلوبًا في إعلان الوظیف

 بخط الید. 
ix.  لانѧقبل كتابة ھذا الخطاب حاول تجمیع معلومات عن الشركة الموظفة واقرأ إع

الوظیفѧѧة عѧѧدة مѧѧرات وفكѧѧر فѧѧي ارتبѧѧاط خبراتѧѧك بمѧѧا ھѧѧو مطلѧѧوب لثقافѧѧة ھѧѧذه 
اسѧب ثقافѧة المؤسسة وما الذي یبحثون عنھ حقیقة، ما الذي تملكѧھ مѧن خبѧرات تن
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 ھذه المؤسسة. 
x.  يѧة التѧح الوظیفѧدة توضѧرة واحѧب فقѧو أن تكتѧاب ھѧالحد الأدنى لطول ھذا الخط

تتقدم إلیھا وفقرة ثانیة تجیب فیھا عن أي أسئلة مطلوبة إن وجدت ثم تختم بجملة 
ثم التوقیع. ویمكن أن تضیف فقرتین أو ثѧلاث لتوضѧیح إمكاناتѧك وبѧاقي الأمѧور 

ردت. الحѧѧѧد الأدنѧѧѧى یكѧѧѧون مناسѧѧѧبًا إن علمѧѧѧت أن الشѧѧѧركة المѧѧѧذكورة أعѧѧѧلاه إن أ
الموظفѧѧة لا تھѧѧѧتم كثیѧѧرًا بھѧѧѧذا الخطѧѧѧاب. أمѧѧا إن علمѧѧѧت الشѧѧركة الموظفѧѧѧة تھѧѧѧتم 
 بمحتویات ھذا الخطاب فعلیك كتابة الفقرات التي توضح قدراتك وخلافة بعنایة. 

xi.  بѧѧدیق أو قریѧѧن أي صѧѧب مѧѧداً واطلѧѧھ جیѧѧم بمراجعتѧѧاب قѧѧل الخطѧѧل أن ترسѧѧقب
 تھ لك إن أمكن. مراجع

xii.  ي لاѧغیرًا لكѧا صѧ ً ًا مناسبًا للخطاب والسیرة الذاتیѧة فѧلا تسѧتخدم ظرف استخدم ظرف
 تضطر لثني الخطاب عدة مرات مما یجعلھ یبدو بمظھر سيء عند قراءتھ. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نموذج عام لمحتویات الخطاب 
  ھذا توضیح لشكل الخطاب:

  
  

  

  الاسم:

  العنوان:

  التاریخ:

  دة: السید/السی

اذكر اسم الوظیفة التي تتقدم إلیها واكتب مقدمة  –الفقرة الأولى 

  لباقي الخطاب.

Name: 

Address: 

Date: 

Dear Sir/Madam: 

First paragraph-introduction 
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اء الاحتفال السنوى الذى أقیم بمناسبة تخریج دفعه جدیده من خریجى كلیة العلوم صوره تذكاریه أثن

د/  عزه اسماعیل عثمان والساده الوكلاء ومجموعه  بحضورسعادة الدكتور/ عمید الكلیة أ. ٢٠١٥
  من الساده رؤساء الأقسام وأعضاء هیئة التدریس بالكلیه
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 : د من التواصلیلمز
ة العلوم) ی(بكل ھئیة البیلشئون خدمة المجتمع وتنمة یل الكلیمكتب وك 

  ى الاداره الدور الثانى ـ نمب
كترونى ید الالیالبر ٠٥٠٢٢٢٤١٣٢فاكس :  ٠٥٠٢٢٢٤١٣٢فون:یتل

ة العلومیلكل  Sciqau@mans.edu.eg ن س الجامعة لشئویمكتب نائب رئ
٢٣٨٤٩٧٦ئة یة البیخدمة المجتمع وتنم فـــونیتل : ٢٣٩٦٠٧٥ -    

muvpe@mans.edu.eg : دیالالكتروني البر    


