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 ’الأول الجزء’ التوظيف طلب عملية : ةعساتلاالمحاضرة 

 

 ةمدقم: 

 هٌئة شركة،" ما جهة إلى وٌقدمها صاحبها وٌكتبها ٌعدها التً الرسالة تلك الوظٌفة، طلب برسالة ٌقصد

 .معٌنة وظٌفة على لدٌها تعٌٌنه فٌها ٌطلب ، "جمعٌة حكومٌة،

 حاجة بمدى وثٌقا ارتباطا ترتبط إنما إقناعً، اتصال كأداة ، الرسالة لهذه المصاحبة العناٌة أن شك ولا

 جهة من علٌها والطلب الوظائؾ عرض حكم التً البٌئٌة وللظروؾ جهة، من الطلب موضوع للوظٌفة المعنً

 .اخرى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظٌفة عن البحث :لالاً أو: 

 الناجح ،والبحث كذلك وآخرته بل وحٌاته الفرد مستقبل على بالػ انعكاس من للوظٌفة ما أحد على ٌخفى لا

: التالٌة بالخطوات الاسترشاد الشخص من ٌقتضً بداٌة، كنقطة الوظٌفة عن

 العلاقات من واسعة شبكة بناء -

 للنفس الجٌدة المعرفة -

 الوظٌفً المسار اختٌار -

 

 العلاقات من واسعة شبكة بناء (1

 .قبلها ما او امعةالج فً سواء الدراسة زملاء -

 .الطلبة ؼٌر من الأصدقاء -

 .العائلٌة واللقاءات الزٌارات -

 .والاجتماعٌة العائلٌة ولقاءاتهم زٌاراتهم فً الأهل مع المشاركة على باستمرار الحرص -

 .التدرٌسٌة الهٌئة أعضاء -

 .والخاص العام القطاعٌن فً المختلفة الجهات فً عالٌة مناصب/ وظائؾ ٌشؽلون الذٌن المسؤولون -

. المجتمع خدمة فً العاملة المدنٌة والهٌئات والمنظمات والجمعٌات الاندٌة فً تشارك ان جادا حاول -

  

 جدالاً  شاقة عملٌة الوظٌفة عن البحث. 

 الاقتصادٌة الظروؾ فً صعوبة اكثر تكون 

 .السٌئة

 سنوٌا العمل سوق الى ٌتدفقون الخرٌجون 

 .افواجا

 عالمٌالاً  عالٌة البطالة نسبة. 

 

 فً النجاح فرص جمٌع توفٌر على الحرص

 : الوظٌفة على الحصول

 بعناٌة الطلب كتابة 

 مقنع ذاتٌة سٌرة بٌان إعداد 

 للمقابلة الجٌد الإعداد 
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 الشاؼرة الوظائؾ/العمل فرص عن البحث (2

 .وٌعرفونك تعرفهم ممن وؼٌرهم والاقارب بالاصدقاء الاتصال -

 . جامعتك فً والعمل التوظٌؾ مكتب ذلك فً بما والعمل، التوظٌؾ مكاتب -

 .وؼٌرها والمذٌاع والتلفاز والمجلات الصحؾ فً الاعلانات -

 .الشبكة على المنظمات بعض مواقع على الاطلاع خلال من الانترنت -

 الى بحاجة انها ترى قد التً المنظمات/ للمؤسسات بالبرٌد توظٌؾ طلب رسائل بارسال تقوم ان -

 .تخصصك من خرجٌن

 .شاؼرة وظائؾ وجود عن والاستفسار شخصٌا بالمنظمات الاتصال -

. المختلفة المنظمات حول اجراؤها ٌتم التً المسحٌة والدراسات الرأي استطلاعات -

 الشاؼرة الوظائؾ تحلٌل (3

 وجب ذلك، بعد والاختٌار ورؼباتك، وقدراتك إمكاناتك مع تتلاءم التً الأنسب الوظائؾ على التعرؾ لأجل

: على التحلٌل عملٌة أثناء التركٌز

 .الوظٌفٌة وواجبات ومسولٌات مهام وطبٌعة نوع -

 .الوظٌفة تتطلبها التً والخبرات والتدرٌب العلمٌة المؤهلات -

  .العمل وساعات الوظٌفة عمل ظروؾ -

  .بالعمل الالتحاق طرق -

 .الخ....وقٌم واتجاهات مٌول من المطلوبة والخصائص والمهارات القدرات -

 .العمل موقع / مكان -

 .والتطور والنمو التقدم فرص -

 

 وأهدافه التوظٌؾ طلب طبٌعة :ٌالاً ثان: 

: أهدافه التوظٌؾ طلب (1

 .تنافسٌا الطلب ٌكون ان ٌجب -

 .ومرتب ،جذاب متمٌز بشكل الطلب رسالة إعداد ٌجب -

 .الٌد بخط المنظمات تطلبه ما كثٌرا -

 للمرحلة المرور فرصة صاحبه ٌمنح ومؤثر ،إٌجابً قوي انطباع إعطاء الطلب ٌستهدؾ -

 .(المقابلة)اللاحقة

 

: التوظٌؾ طلب علٌه ٌشتمل ما (2

: على الؽالب فً التوظٌؾ طلب ٌشتمل -

 عمل/وظٌفة طلب رسالة  

 للمتقدم الذاتٌة السٌرة بٌان 

 الذاتٌة السٌرة وبٌان الطلب رسالة بٌن المعلومات تكرار تفادي ٌجب -
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 :وظٌفة طلب رسالة تنظٌم (3

 الاقناعٌة الرسالة او البٌع رسالة مقومات بنفس الوظٌفة طلب رسالة تعد -

 الموضوعٌة والشروط الشكلٌة بالشروط التقٌد -

: تتطلب إقناعٌة رسالة جوهرها فً هً وظٌفة طلب رسالة -

 العمل صاحب انتباه جذب. 

 العمل صاحب لدى الاهتمام اثارة. 

 اٌجابً قرار اتخاذ على العمل صاحب تشجٌع. 

 

: العمل صاحب انتباه جذب (4

:  العمل صاحب لدى الرؼبة وتولٌد الاهتمام إثارة على ٌساعد ومما

  .الوظٌفة بمتطلبات الجٌدة إظهارالمعرفة -

  .التطلعات و الطموحات و للاهداؾ، بوضوح الذكر -

 .جٌد بشكل علٌك للتعرؾ العمل لصاحب الفرصة إعطاء -

 .الوظٌفة شؽل وشروط متطلبات مع والمهارات والقدرات والخبرات العلمٌة المؤهلات توافق توضٌح -

 .التوصٌة ورسائل الخبرة بشهادات الطلب ارفاق -

 

 :وظٌفة طلب رسالة لكتابة هامة اعتبارات (5

 .رسالته المعنً ٌكتب ان الأفضل -

 .للمقابلة فرصة على الحصول هو الرسالة من الفوري الؽرض -

 المؤهلات تقٌٌم فً العمل صاحب علٌه ٌعتمد الذي( الأولً)الوحٌد المعٌار تمثل الوظٌفة طلب رسالة -

 .عامة بصورة والتقٌٌم والمهارات، والقدرات

 .بها العمل فً الرؼبة المؤسسة اختٌار واسباب مبررات توضٌح -

 محددة واضحة، مختصرة، الرسالة تتضمنها التً والحقائق المعلومات ولتكن والنزاهة الصدق -

 .وملموسة

 .ومهارات قدرات من القوة مواطن على بارز بشكل الضوء تسلٌط -

 .المعرفٌن وشهادات تنداتوالمس بالوثائق والتعزٌز التدعٌم -

 .اضافٌة بمعلومات العمل صاحب بتزوٌد الاستعداد -

 

 التوظٌؾ طلب رسائل أنواع (6

  سابق إعلان على بناء توظٌؾ رسالة -

  إعلان بدون توظٌؾ رسالة -

 بوجود مناسبا ٌرى من إبلاغ إلٌه ٌطلب قرٌب أو صدٌق من توصٌة حالة" مقدمة مع توظٌؾ رسالة -

: مزاٌاها ومن "شاؼرة وظٌفة

 شاؼرة وظٌفة هناك .

 شؽلها وشروط متطلبات ماهً جٌدا تعرؾ  .

 كبٌر لشؽلها المتقدمٌن عدد ٌكون ان ٌحتمل لا. 
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: وظٌفة طلب نموذج تعبئة (7

 المنظمات من الكثٌر درجت الذاتٌة، والسٌرة الطلب معلومات تعزز نمطٌة / معٌارٌة معلومات على للحصول

 بما ٌنصح وهنا. البرٌد عبر أو الإنترنت على مواقعها على أو مكاتبها لدى الطلب، نموذج تعبئة طلب على

: ٌلً

 .تحتاجها التً المعلومات جمٌع ولدٌك أحضر -

 .الطلب تعبئة تعلٌمات واتبع اقرأ -

 .ومرتب انٌق بشكل الطلب تعبئة أكمل -

 .علٌها للحصول تسعى التً الوظٌفة مع تتوافق إجاباتك اجعل -

  .تعبئة بدون الطلب فً بند أي تترك لا -

 .سلبٌة معلومات تعط لا -

 .بصدق البنود / سئلةالأ جمٌع على أجب -

 .محددالاً  راتبا تقترح لا -

 . معرفٌن أسماء أذكر -

 .الذاتٌة السٌرة بٌان مع الطلب ٌتوافق أن احرص -

.  تقدٌمه قبل الطلب دقق -

 

 

  ًالذاتٌة السٌرة بٌان :ثالثالا "Curriculum Vitae "C.V: 

: الذاتٌة السٌرة بٌان مفهوم (1

 بٌان وٌتمٌز الوظٌفة، طالب بالشخص تتعلق لحقائق ومنظم موجز عرض هو الذاتٌة السٌرة بٌان -

: وهً خصائص بثلاث الذاتٌة السٌرة

A. صحتها من التحقق ٌمكن حقٌقٌة تظهرها التً المعلومات ان. 

B. المهارات الخبرات، العلمٌة، المؤهلات مثل عناوٌن تحت معروضة الحقائق إن. 

C. جمل صٌؽة فً ولٌس نقاط او جدول شكل فً عنوان كل تحت تعرض الحقائق .

.  وتسوٌق تروٌج أداة وسٌلة السٌرة بٌان -

 .العمل صاحب أمام المعنً لتمثٌل ٌرسل ما اول الذاتٌة السٌرة بٌان -

 

 الذاتٌة؟ السٌرة بٌان وٌكتب ٌعد وأٌن متى (2

  الذاتٌة؟ السٌرة بٌان لكتابة الأفضل الوقت هو ما -

. التخرج منذ وجاهزا معدا الذاتٌة السٌرة بٌان ٌكون أن ٌجب

. الجدٌد حسب دورٌا الذاتٌة السٌرة بٌان ٌحدث

. لوظٌفة التقدم تم كلما الذاتٌة السٌرة بٌان فً النظر إعادة

 فقط؟ بالجدٌد وٌعدل واحدة ذاتٌة سٌرة بٌان ٌكتب هل -

. تروٌجٌة اداة هو الذاتٌة السٌرة بٌان

 .الوظٌفة طبٌعة حسب ٌحدث ،بل فحسب ٌحدث أن المطلوب لٌس
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 :الناجح الذاتٌة السٌرة بٌان (3

 ٌوفر  أن ٌجب الناجح الذاتٌة السٌرة بٌان فإن والتشوٌق والجاذبٌة بالتقدٌم المتعلقة الجوانب عن فضلا

: التالٌة التساؤلات على الاجابة العمل لصاحب

 للوظٌفة؟ اللازمة الأساسٌة المتطلبات التوظٌؾ طلب مقدم ٌمتلك هل -

 الأساسٌة؟ المتطلبات من أعلى مؤهلات التوظٌؾ طلب مقدم ٌمتلك هل -

 وجٌدة؟ ناجحة بصورة الحالً بعمله التوظٌؾ طلب مقدم ٌقوم هل -

 


