
دليـــل النجــاح المهنـــي:

إعــــــــداد السـيـــــــــرة الذاتـيـــــــــة

ومهارات اجتياز المقابلة الوظيفية

إعــداد/ الإرشــاد المهنـي



إن رحلــة الحصــول علــى وظيفــة هــي عمليــة تتطلــب 

الإعــداد الجيــد، الصبــر، والمثابــرة. مــن خلال التركيــز علــى 

بنــاء ســيرة ذاتيــة قويــة ومخصصــة، وتطويــر مهــارات 

المقابلــة الشــخصية، ســتكون مســتعدًًا تمامًًــا لمواجهــة 

التحديــات واغتنــام الفــرص.

تذكــر أن كل خطــوة تخطوهــا فــي هــذه الرحلــة، ســواء 

كانــت ناجحــة أو تتخللهــا تحديــات، هــي فرصــة للتعلم 

ــك،  ــر نفس ــتثمر فــي تطوي ــك، واس ــق بقدرات ــو. ث والنم

وســتجد طريقــك إلــى النجــاح المهنــي.
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الســـيرة الذاتية هـــي بطاقة هويتـــك المهنيـــة، وهي الانطبـــاع الأول الـــذي يتكون لدى 
أصحـــاب العمل عنـــك، لذلك يجـــب أن تكون مصممـــة بعناية لتعكس أفضـــل ما لديك 

من مهـــارات وخبـــرات وإنجازات.

مكونات السيرة الذاتية الأساسية
لضمان سيرة ذاتية متكاملة وجذابة، يجب أن تتضمن الأقسام التالية:

1-  البيانات الشخصية

يجب أن تكون هذه المعلومات واضحة ومحدثة في أعلى السيرة الذاتية، تتضمن:

ــي، وموقـــع لينكدإن  يـــد الإلكتروني الاحترافـ  الاســـم الكامـــل )ثلاثـــي(، رقـــم الهاتـــف، البر
)LinkedIn( إن وجـــد.

2-  نبذة عنك:

هـــذه الفقرة القصيـــرة هي فرصتـــك الأولى لإثـــارة إعجاب القـــارئ. يجـــب أن تلخص من 
أنـــت، وما الذي تبحـــث عنه، وما يمكنـــك تقديمه للـــدور الوظيفي. ركز علـــى نقاط قوتك 

وطموحاتـــك ومهاراتـــك القابلة للنقل.

3-  استمع المؤهلات العلمية

ابـــدأ بأحدث مؤهـــل تعليمـــي لديك، مع ذكر اســـم الجامعـــة أو المؤسســـة، التخصص، 
يـــخ التخرج.  وتار

4-  الخبرات العملية )التدريب، التطوع، الأعمال الجزئية(

إذا كانـــت خبرتك محدودة، ركز علـــى التدريب العملي، الأعمال التطوعيـــة، أو أي وظائف 
جزئية، واســـتخدم أفعاالًا قوية لوصف مســـؤولياتك وإنجازاتك.

يجب ترتيب الخبرات من الأحدث إلى الأقدم.

5-  المهارات

ينقســـم هذا الجـــزء إلى مهارات صلبـــة )تقنية( ومهـــارات ناعمة )شـــخصية(، كن واقعيًًا 
ا بشـــأن مســـتوى إتقانك لكل مهارة. اســـتخدم الكلمات المفتاحيـــة الموجودة في 

ً
وصادقً

.)ATS( إعلان الوظيفـــة لتعزيز فرصـــك في تجاوز أنظمة تتبـــع المتقدمين

اللغات 	-6

اذكـــر أي لغـــات تتقنهـــا ومســـتوى إتقانك لـــكل منهـــا، ويُُعد إتقـــان لغات متعـــددة ميزة 
قوية. تنافســـية 

الدورات التدريبية والشهادات المهنية 	-7

يبيـــة أو شـــهادات مهنيـــة حصلـــت عليهـــا تزيد مـــن قيمتك وتبـــرز التزامك  أي دورات تدر
المســـتمر. بالتطوير 

)CV( إعداد سيرة ذاتية احترافية
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	1 لا ترســـل نفـــس الســـيرة الذاتية لـــكل وظيفة، قـــم بتعديلها لتتناســـب مـــع متطلبات كل .
وظيفـــة، مع إبـــراز المهـــارات والخبـــرات الأكثر صلة.

	2 الالتـــزام بالاختصـــار والوضـــوح، فالســـيرة الذاتيـــة المثاليـــة لا تتجـــاوز الصفحـــة لحديثي .
التخرج، واســـتخدم التعداد النقطـــي والجمل القصيرة والواضحة وتجنـــب التفاصيل غير 

ية. الضرور

	3 اســـتخدم خطوطًا واضحة ومريحة للعين مثـــل Times New Roman أو Arial بحجم 10 .
أو 12. حافظ على توحيد التنســـيق والتباعد، وتجنب الألـــوان الزائدة أو التصاميم المعقدة 

ما لم تكـــن تتقدم لوظيفة إبداعيـــة تتطلب ذلك.

	4 تدقيـــق الســـيرة الذاتية لغويًـــا وإملائيًا أمر هام، فالأخطـــاء تعطي انطباعًا ســـيئًا عن عدم .
الدقة والاهتمـــام بالتفاصيل.

	5 تجنب المبالغة أو الكذب في أي معلومات، فالنزاهة تعزز الثقة والمصداقية..

	6 عوضًـــا عن ســـرد المهام، ركـــز على الإنجـــازات القابلة للقياس. على ســـبيل المثـــال، "زيادة .
المبيعات بنســـبة 25%" أفضل من "كنت مســـؤولًا عـــن المبيعات".

تُُعـــد المقابلة الشـــخصية فرصتك لإظهـــار شـــخصيتك، ومهاراتك، وقدرتك علـــى التكيف مع 
بيئـــة العمل. لذلـــك، فإن التحضيـــر الجيد هو مفتـــاح النجاح.

قبل المقابلة: التحضير المسبق

1-  البحث عن جهة العمل والوظيفة

احـــرص على جمـــع أكبر قـــدر ممكـــن مـــن المعلومات عـــن جهة العمـــل، مثـــل: رؤيتها 
ورســـالتها، خدماتهـــا، قيمها، ثقافتهـــا، وآخر أخبارها. كمـــا ينبغي فهم الوصـــف الوظيفي 

بدقـــة لتحديد المهـــارات والمتطلبات الأساســـية.

2-  تحضير الإجابات للأسئلة الشائعة

توقع الأســـئلة المتكررة مثـــل: "حدثني عن نفســـك"، "لماذا ترغب في العمـــل لدينا؟"، "ما 
هـــي نقـــاط قوتك وضعفك؟" قـــم بإعداد إجابات واضحـــة ومقنعة، مـــع التركيز على ربط 

خبراتك ومهاراتـــك بمتطلبات الوظيفة.

3-  تحضير أسئلة لتطرحها

ــي الحصول علـــى الوظيفة، جهز أســـئلة  طرحك للأســـئلة يعكـــس اهتمامـــك وجديتك فـ
يـــق، التوقعات مـــن الـــدور الوظيفي، أو فـــرص التطوير.  حـــول: بيئـــة العمل، الفر

4-  المظهر الاحترافي

اختر ملابس رســـمية ومناســـبة لطبيعة جهة العمل والوظيفة. فالمظهـــر الأنيق والمرتب 
إيجابيًًا. انطباعًًا  يترك 

5-  الاستعداد اللوجستي للمقابلة

تأكـــد من معرفة مـــكان المقابلة وكيفية الوصول إليـــه، أو اختبر اتصـــال الإنترنت والبرامج 
المســـتخدمة في حالـــة المقابلة عن بعـــد. الوصول مبكرًًا يعطـــي انطباعًًا بالالتزام

نصائح أساسية لكتابة سيرة ذاتية مميزة

إتقان مهارات المقابلة الوظيفية
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1-  الثقة بالنفس ولغة الجسد

ادخـــل الغرفـــة بثقة، صافـــح بقـــوة )إن أمكـــن(، وحافظ علـــى التواصل البصـــري. اجلس 
مســـتقيمًًا، وتجنب الحركات العصبية. تعكس لغة الجســـد مدى ثقتك بنفسك واهتمامك 

بالمقابلة.

2-  الاستماع الفعّّال

اســـتمع جيدًًا للأســـئلة قبل الإجابة، فهذا يســـاعدك علـــى فهم المطلوب وتجنب ســـوء 
لفهم. ا

3-  الإجابات الواضحة والموجزة

أجـــب بوضوح ومباشـــرة، مع تقديـــم أمثلة ملموســـة عن خبراتـــك وإنجازاتـــك التي تبرز 
مهاراتـــك. يمكنـــك اســـتخدام طريقـــة STAR )الموقف، المهمـــة، الإجـــراء، النتيجة( عند 

الإجابة عن الأســـئلة الســـلوكية.

4-  إبراز المهارات الأساسية

ركـــز على إظهـــار مهاراتك الأكثر صلـــة بالوظيفة، مثل: حل المشـــكلات، والعمل الجماعي، 
والتواصل، والقـــدرة على التكيف.

5-  طرح الأسئلة

عندما تتـــاح لك الفرصة، بادر بطرح الأســـئلة التي جهزتها. هذا يظهـــر اهتمامك بالوظيفة 
العمل. وجهة 

6-  الصدق والشفافية

ــي مجال معين،  ا في عرض خبراتـــك وقدراتك، وفي حـــال عدم امتلاكك خبرة فـ
ً

كـــن صادقً
ــي التعلم والتطور. يمكنك الإشـــارة إلى ذلك مـــع التأكيد على رغبتك فـ

1-  رسالة شكر

أرســـل رســـالة شـــكر قصيرة بالبريد الإلكتروني خلال 24 ســـاعة من المقابلـــة، عبّّر فيها عن 
تقديـــرك للفرصة وأكد اهتمامـــك بالوظيفة.

2-  تقييم الأداء

ــي المقابلة، واســـأل نفســـك: ما الذي قمـــت به بشـــكل جيد؟ وما  قـــم بمراجعـــة أدائك فـ
الـــذي يمكن تحســـينه في المـــرات القادمة؟ تذكـــر أن كل مقابلة هي فرصـــة للتعلم والتطور.

أثناء المقابلة: كيف تتألق؟

بعد المقابلة: متابعة فعالة
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