






 إلى وظيفتك عليك أن تدرك: 

حتى تسلك طريقك

ماذا يريد
 سوق العمل

كيف اكتب 
سيرتي الذاتية

كيف أتجاوز المقابلة 
الوظيفية بكفاءة





ماذا يريد 

سوق العمل ؟



في عالم تخصصات الإدارة والاقتصاد والأعمال قد تسأل:

 هــل أتخصــص فــي المــوارد البشــرية؟ أم فــي التســويق؟ أم فــي إدارة الأعمــال؟ أم فــي نظــم المعلومــات الإداريــة؟ أم فــي 

غيرهــا؟ تســأل عــن ذلــك وعينــك تبحــث عــن موطــئ قــدم لمســتقبلك الوظيفــي. الإجابــة التــي قــد تكــون صادمــة هــي أنــه 

مــع أهميــة الشــهادة الجامعيــة؛ إلا أن الأمــر يعتمــد بشــكل أكبــر علــى )مهاراتــك( التــي تتقنهــا وليــس علــى )تخصصــك(.



مــن الشــائع بيــن الممارســين للمــوارد البشــرية أنــه بغــضّ النظــر عــن الوظيفــة التــي ســتلتحق بهــا؛ ســيكون نجاحــك معتمــداً 
علــى :  

ــاك  ــوب فــي ســوق العمــل، هن ــا. لا يوجــد )تخصــص( واحــد فقــط مطل ــى حــدٍّ م ــة إل ــة، ولكنهــا واقعي قــد تكــون هــذه الأرقــام غريب
ــداءً. ــك ابت ــك ورغبت ــى قدرت ــص عل ــار التخص ــد اختي ــة، ويعتم ــية مطلوب ــارات( أساس )مه

إذا كنــت تحســن التعامــل مــع الأفــراد، ولديــك ميــل لذلــك فقــد تبــدع فــي )المــوارد البشــرية( ، وإذا كنــت ذا ميــول تقنيــة وتجيــد 
معالجــة البيانــات وإدارتهــا، فقــد تبــدع فــي تخصــص )نظــم المعلومــات الإداريــة( وهكــذا..

مهاراتك في الاتصال بنسبة خبرتك المهنية بنسبة تخصصك الأكاديمي بنسبة 

مثــال : 

5%15%80%

فــي كل التخصصــات الأهــم أن يتميــز الطالــب دراســياً، ويســتعد لســوق العمــل بمهــارات )إضافيــة( يحتاجهــا الســوق ولا 

يكتفــي بالدرجــة الأكاديميــة. الخلاصــة: »التخصــص الجامعــي« المناســب يعتمــد علــى )القــدرة والرغبــة الشــخصية(، أمــا 

»ســوق العمــل« )فالمهــارات( أولًا ثــم الشــهادة. 



كيف أكتب 
سيرتي الذاتية ؟



الســيرة الذاتيــة هــي بطاقــة صعــود الطائــرة؛ لتبــدأ بعدهــا رحلــة التوظيــف. وقــد ســألتُ )13( مديــراً فــي الســعودية وخارجهــا 

ــة مــن  ــب خلاصــة نصائحهــم مــع بعــض المعلومــات الإضافي ــا أكت ــة، وهن ــق بالســيرة الذاتي ــي تتعل ــح الت حــول أهــم النصائ

القــراءة والتجــارب الشــخصية. وســيكون الحديــث عــن الســيرة الذاتيــة فــي تســع نقــاط:

واتفق المدراء الذين سألتهم على أن السيرة الذاتية مهمة جداً أو على الأقل مهمة.

أولًا/ الغرض من السيرة الذاتية بيان أمرين:

ما الذي يميزني؟من أنــــا؟



ثانياً: يمكن كتابة السيرة الذاتية بطرق متنوعة، منها:

ثالثاً/ السيرة الذاتية تكون على نوعين:

ــى  ــة عل ــة الســيرة الذاتي كتاب
ــر  ــي الأكث ــج word، وه برنام
شــيوعاً والأكثــر تفضيــاً عنــد 

جهــات التوظيــف.

السيرة الذاتية 
بأسلوب انفوجرافك.

السيرة الذاتية
 بأسلوب القصة.

السيرة الذاتية بأسلوب 
العرض المرئي.

الموقع الشخصي 
أو المدونة.

حساب في
.LinkedIn 

أ- سيرة ذاتية مفصّلة    
تمثــل مصــدراً للمعلومــات خاصــاً بــك، تحدثهــا باســتمرار، وتوثّــق فيهــا كل مــا يتعلــق بســيرتك ومســارك المهنــي. تبقــى عنــدك ولا ترســلها 

عنــد التقديــم للوظائــف، بــل تأخــذ منهــا مــا يناســب كل وظيفــة تنــوي التقديــم عليهــا. 

ب‌-  سيرة ذاتية مختصرة
تكتبهــا بمــا يتناســب مــع الوظيفــة الشــاغرة التــي تنــوي التقديــم عليهــا. ومــن المهــم هنــا أن تعــرف مــا تريــده المنظمــة، ويمكــن أن تعــرف 

ذلــك عــن طريــق إعــان الوظيفــة ووصفهــا الدقيــق أو العــام. كمــا يمكــن أن تعــرف ذلــك مــن خــال موقــع المنظمــة علــى شــبكة الأنترنــت، 

أو بســؤال مــن يعمــل فــي المنظمــة.



رابعاً/ تلميحات في كتابة السيرة الذاتية:

خامساً/ تلميحات في »المهارات« المدرجة في سيرتك:

لا تكتب في العنوان
 C.V إنه أسلوب قديم.

اكتب البريد الإلكتروني، 
والأفضل أن يحمل 

اسمك الصريح.

من المفيد كتابة
.LinkedIn حسابك في 

ــات الوظائــف التــي تقرأهــا فــي الصحــف أو فــي الانترنــت فــي اختيــار المهــارات المناســبة للوظيفــة وفــي  -  اســتفد مــن إعلان

ــاً. صياغتهــا لغوي

-  لــإدارة ثلاثــة مســتويات »دنيــا ووســطى وعليــا« ولــكل مســتوى منهــا مهاراتــه، فاعــرف مســتوى وظيفتــك واكتــب المهــارات 

المناســبة لهــا.

في وسائل الاتصال والمعلومات 
الشخصية: اكتب أرقام التواصل 
بك، ولا تكتب رقم أخ أو صديق؛ 
حتى لا يفهم أنك ضعيف في 

الاعتماد على نفسك.



سادساً/ تلميحات في »الخبرات« المدرجة في سيرتك:

سابعاً/ تلميحات في »المؤهلات« المدرجة في سيرتك:

لا تصف الوظائف السابقة 

وصفاً تفصيلياً؛ لأن نفس 

الوظيفة قد تختلف من 

منظمة إلى أخرى، الاكتفاء 

بالوصف العام أفضل.

اكتب ما تعلمته من 

الوظائف السابقة عبر 

إشارات يسيرة.

حدد مدة تولّيك

 لكل وظيفة.

-  مهمة جداً خاصة لحديثي التخرج.

- ابدأ بالمؤهل الأخير ثم الذي قبله وهكذا، مثلًا تكتب الماجستير ثم بعده البكالوريوس.



ثامناً/ تلميحات في »الإنجازات« المدرجة في سيرتك:

تاسعاً/ تلميحات تقوّي السيرة الذاتية:

ابــدأ بالتكريــم الــذي حصلــت 
ــل شــهادات الشــكر. ــه، مث علي

ــل  ــار، فالأفض الاختص
ســيرتك  تتجــاوز  ألا 

صفحتيــن الذاتيــة 

اجعــل ســيرتك واضحــة 
ومرتبــة وســهلة القراءة.

تجنّب الرموز 
والاختصارات 
غير المفهومة

لابد من مراعاة 
التسلسل المنطقي 

والتاريخي

الشهادة الأكاديمية 
العليا كالدكتوراه قد 

لا تنفع كثيراً في 
عالم المال والأعمال

ترجمة سيرتك الذاتية 
للغة الإنجليزية أو غيرها 

بعد أن تنتهي من كتابتها 
وإنضاجها

تحديث سيرتك الذاتية كلما 
احتجت أن تضيف إلى مسيرتك 

المهنية ما يستحق الإضافة 
كالشهادات المهنية أو الخبرات 

أو غيرها. 

المقصود بالإنجازات ما 
يتعلق بالأداء الوظيفي، 
فتكريم العائلة لا علاقة 

له بالوظيفة.

أمثلة للإنجازات الوظيفية:
قدمت مقترحاً تسبب في زيادة 

أرباح الشركة إلى%5.

حققت مبيعات فاقت 

المستهدف بنسبة %3.

وابدأ بتكريم المنظمات الدولية 
أولًا -إن كان لديك-، ثم المحلية 
مع مراعاة الترتيب الزمني حيث 

تبدأ بالمتأخرة زمناً.



كيف أتجاوز

المقابلة الوظيفية ؟



أولًا: التهيئة قبل المقابلة:

ثانياً/ أثناء المقابلة:

-  فــي المقابــات الوظيفيــة المظهــر مهــم – وإن لــم يكــن الأهــم-، الأمــور الصغيــرة مثــل ترتيــب ملابســك، نــوع القلــم الــذي فــي جيبــك، 

وســاعة اليــد قــد تعطــي انطبــاع إيجابــي أو ســلبي.

-  لا تنسَ أن هدفك من حضور المقابلة هو إثبات أنك أفضل )أجدر بالوظيفة( من غيرك.

-  تحكم بهدوئك قبل المقابلة من خلال:

أ‌-  الحضور قبل موعد المقابلة بربع ساعة على الأقل.

ب‌-  شرب الماء قبل المقابلة بقليل.

-  كن واثقاً بأدب.

-  لا تناقض ما كتبته في السيرة الذاتية.

-  اجعل تركيزك منصباً على مشكلة تعلم بوجودها أو مشكلة يواجها صاحب العمل.

-  وضّح ما الذي يجعلك مختلفاً عن غيرك من المرشحين.

-  ناقش أعمالك السابقة.

-  اشرح مؤهلاتك العلمية.



ثالثاً/ بعد المقابلة:

-  تواصل مع الشركة للاستفسار بأدب وحكمة.

-  فــي تجربتــي العمليــة شــاركت فــي العشــرات مــن لجــان المقابــات الوظيفيــة، وهنــا ألخــص أهــم ســت عوامــل بســببها أوصــت اللجنــة 

بتوظيــف المرشــح:

أ‌-  الالتزام بالوقت.

ب‌-  الثقة بالنفس، ووضوح الشخصية.

ت‌-  التواصل الجيد، وحسن إيصال الرسالة.

ث‌-  التميّز في التخصص، والتأهيل المهني الجيّد، والاستعداد للوظيفة وفهم متطلباتها.

ج‌-  الابتسامة، واللباقة، وحسن الخلق، وحسن المظهر، والتواضع في تسويق الذات.

ح‌-  المؤهلات التعليمية، وهي مهمة بلا شك، ولكنها ليست كل شيء، فلا بد من الجمع بينها وبين المميزات الأخرى.



كيف تعرف أن 

المقابلة كانت 
إيجابية؟



  هنــاك علامــات متعــددة تبعــث علــى الاطمئنــان وتمــدك بالأمــل حيــن تراهــا أو تــرى بعضهــا أثنــاء أو بعــد المقابلــة، وليــس بالضــرورة 

أنهــا تعنــي حصولــك علــى الوظيفــة، مــن تلــك العلامــات:

أ‌-  تطويــل مــدة المقابلــة، بحيــث تزيــد لجنــة المقابلــة مــن الحديــث والاستفســار والبحــث عــن بعــض التفاصيــل فــي حياتــك الشــخصية أو 

المهنية.

ب‌-  تعيين وقت معين للرد عليك، كأن تقول اللجنة: سنتواصل معك يوم الخميس القادم الساعة العاشرة صباحاً إن شاء الله.

ت‌-  أن تأخذك اللجنة في جولة حول الشركة، وتعرفّك على فريق العمل.

ث‌-  حيــن تســألك اللجنــة هــذه الأســئلة: هــل تبحــث عــن وظيفــة فــي مــكان آخــر، أو هــل حصلــت علــى عــرض وظيفــي فــي شــركة 

أخــرى؟ ونحوهــا.

ج‌-  أن تطلــب منــك اللجنــة إرســال المزيــد مــن المعلومــات حــول المراجــع الذيــن أشــرت إليهــم فــي نهايــة الســيرة الذاتيــة ليتواصلــوا معهــم 

ويســألوهم عنك.




