


الملــف المـهنــي

Career Portfolio



ما هو الملف المهني:

- مجموعة من الوثائق التي تعطي فكرة عن تاريخ حياتك المهنية

- ي�ستعر�ض المجالات ونوعية تدريبك وخبرتك العملية

- ي�ساعدك و�صاحب العمل على تقييم ومواءمة مهاراتك لوظيفة محددة.

كيف يمكنك �إعداد ملف مهني؟ 

- تطوير ر�سالة: التي تعرف عنك، من �أنت؟ ما هي مبادئك؟ ولماذا تقوم بما تقوم به؟ و الر�سالة الفعالة 

هي التي ت�ستطيع �إيجاز عملك/ وتاريخ حياتك في �أقل من ثلاثين ثانية. يجب �أن تكون الر�سالة ب�سيطة  

ومبا�شرة و�صادقة. ا�ستخدم  �أ�سلوب يعك�س �شخ�صيتك.  

- تحديد القيم: والتي تبين ما الذي تقيمه في مكان العمل. �إن تو�ضيح قيمك �سي�ساعدك على تحديد ما 

�إذا كانت م�ؤ�س�سة ما تنا�سبك.

هداف: هناك �أهداف �شخ�صية، مهنية، معنوية ومادية. عند تحديد �أهدافك  ت�أكد من كونها   - تحديد الأ
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محددة، يمكن قيا�سها، تمثل �سلوك معين،  واقعية، محددة ياطار زمني ومرفقة بخطة عمل. في ملفك 

المهني ادخل ثلاث �أهداف رئي�سية. ولا تن�سى �أن تجدد هذا الجزء من ملفك المهني با�ستمرار.  

- الربط ما بين  الميول ال�شخ�صية وم�س�ؤوليات العمل: �إن الميول ال�شخ�صية ت�شمل كافة الن�شاطات التي 

تقوم بها خارج �ساعات العمل والتي ت�شمل الريا�ضة، ال�سفر، القراءة، الفنون، المو�سيقى...الخ. ومن 

خلال هذه الن�شاطات تكت�سب مجموعة من المهارات والتي يمكن نقلها �إلى مكان العمل. 

-  تحديد الفجوات في المهارات والمعرفة والتخطيط للتطوير المهني.

-  اتخاذ القرار فيما يخ�ص �أف�ضل الوثائق التي تدعم �أهدافك.

-  و�ضع قائمة بالمهارات.

�ضافية من موا�صلة ميولك ال�شخ�صية. -  تبيان القيمة الإ

ما الذي ينطوي عليه �إعداد ملف مهني؟

هناك �أمرين يجب �أخذهما بعين الاعتبار عند �إعداد ملف مهني:

 �أ- الم�ضمون

�سلوب  ب- العر�ض: الت�صميم والأ

الم�ضمون:

�سا�سيMaster Portfolio يمثل كافة الوثائق التي تبين تاريخ حياتك العملية. �إن هذا الملف  �إن الملف الأ

يتم تجميعه مع الوقت ويتطور  تدريجياً. 

- قم ب�إعداد ملف لحفظ كافة هذه الوثائق به.

 .Targeted Portfolio هداف محددة - من هذه المجموعة من الوثائق قم بتجميع ملف م�ستهدف لأ

فمثلًا �إذا �أردت الذهاب �إلى مقابلة عمل، �ستختار الوثائق ذات ال�صلة بمو�ضوع المقابلة والمنا�سبة والتي 

�ستدعم طلبك الوظيفي.
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ماذا �أ�ضع في الملف المهني الم�ستهدف  Targeted Portfolio؟

�إن ملفك المهني الم�ستهدف ي�شتمل على �أربعة �أجزاء:

1.      لمحة مخت�صرة عن الجوانب ال�شخ�صية

2.      لمحة مخت�صرة عن مهاراتك

3.      لمحة مخت�صرة عن المعرفة

4.      لمحة مخت�صرة عن المعرفين عنك

على ماذا ي�شتمل كل جزء من الملف المهني الم�ستهدف؟

 Personal Profile:1.    لمحة مخت�صرة عن الجوانب ال�شخ�صية

Mission Statement الر�سالة        -

-        القيم

-        الميول ال�شخ�صية 

Skills Profile :2.  لمحة مخت�صرة عن المهارات

-        الم�سار المهني: با�ستخدام الموجز عنك Resume �صمم �صفحة تمثل م�سارك المهني والذي يعطي 

فكرة عامة عن �أ�صحاب العمل الذين عملت معهم والمنا�صب التي توليتها. �إن الم�سار المهني ينا�سب من لديهم 

ع�شرة �سنوات �أو �أكثر من الخبرة. ويمكن �أن ي�شمل م�سارك المهني �أي�ضا فترات التعليم والتدريب.
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-        موجز عنك Resume: قم ب�إعداد ملخ�ص رئي�سي عنك والذي ي�شمل تفا�صيل م�سارك المهني. �إن 

هذا الملخ�ص �سيكون �أكثر تف�صيلًا من الموجز الذي �ست�ستخدمه للتقدم لوظيفة ما ) والذي عادة ما ي�شتمل 

على �صفحة �أو �صفحتين(. �إن الموجز الرئي�سي والذي يكون جزءاً من ملفك المهني �سيكون بمثابة وثيقة تدعم 

م�سارك المهني.  

-        ملخ�ص عن مهاراتك:  �إن و�ضع قائمة بمهاراتك �سي�ساعدك على تحديد المهارات المكت�سبة التي يمكن 

نقلها �إلى مكان العمل الجديد. عليك التفكير ب�شكل �أبعد من الم�سمى الوظيفي. بو�ضع قائمة بمهاراتك، 

يمكنك التفكير ب�شكل �أف�ضل حول ما الذي يمكن تقديمه �إلى مكان العمل الجديد. كما يمكنك �أن تحدد 

الفجوات التي عليك تغطيتها للو�صول �إلى هدفك. فكر في مهاراتك كم�صدر قوة لك ومن قائمة المهارات 

التي و�ضعتها حدد المهارات التي تريد �إبرازها في ملفك المهني هناك نوعين من المهارات: المهارات التقنية 

والمهارات العامة. المهارات التقنية هي تلك التي اكت�سبتها من تدريب محدد والتي ت�ساعدك على تلبية 

الم�س�ؤوليات والواجبات المطلوبة في و�صف وظيفيي محدد. �أما المهارات العامة فهي المهارات ال�ضرورية 

للوظيفة. ويمكن تق�سيمها �إلى ثلاث فئات هي التالية: 

كاديمية:  1- المهارات الأ

-        التوا�صل)المكتوب، اللفظي والمقروء(  	 	

-        التفكير) التفكير النقدي، حل الم�شكلات، الو�صول �إلى المعلومات، ا�ستخدام التكنولوجيا(

-        التعليم ) التعليم الم�ستمر(

دارة ال�شخ�صية: 2-  مهارات الإ

مانة، الا�ستقامة، ال�صحة ال�شخ�صية، المبادرة( -        الاتجاهات وال�سلوكيات الايجابية )تقدير الذات، الأ

ولويات، التخطيط و�إدارة الموارد للو�صول �إلى   هداف، تحديد الأ -        الم�س�ؤولية: )و�ضع الأ

هداف(     الأ

بداع( -        التكيف )الاتجاه الايجابي نحو التغيير، احترام التنوع والإ

3- مهارات فريق العمل:

خرين وقيادة  خرين، احترام �أراء الآ خرين )الم�ساهمة، التخطيط واتخاذ القرارات مع الآ -        العمل مع الآ

   		 الغير عند ال�ضرورة .

 3.  لمحة مخت�صرة عن الجوانب المعرفية

-        ملخ�ص عن التعليم والتدريب Education and Training Profile: قم ب�إعداد ملخ�ص عن التعليم 

كمقدمة لهذا الجزء. حاول الح�صول على ن�سخ ذات نوعية جيدة من �شهاداتك. لي�س من الم�ستحب �أن ت�ضع 

�صلية في الملف المهني المحمول. الن�سخ الأ

4.  لمحة مخت�صرة عن المعرفين: Reference Profile:: قم ب�إعداد ملخ�ص عن المعرفين كمقدمة لهذا 

خرين عنك،  الجزء. اح�صل �أي�ضاً على ن�سخ ذات نوعية جيدة من كتب التو�صية، التقييم،�شهادات  الآ

�شهادات ال�شكر و التقدير.
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العــر�ض:

ت�صميم ملفك المهني:

 

تي:  التنظيم الخارجي للملف: انتبه �إلى الآ

-    حاول �إيجاد نمط محدد يت�سم بالثبات والوحدة لتنظيم وفهم المعلومات.

لوان التي ت�ساعد على لفت الانتباه والتذكر  -    ا�ستخدم  الأ

-    ا�ستخدم الكثير من الم�ساحة البي�ضاء.

ما ندر  Bold,Italic  ا�ستخدم    -

�سا�سية لملفك  -    تجنب ا�ستخدام �أكثر من نوع خط فذلك قد يجعل من ال�صعب التركيز على الر�سالة الأ

المهني.  

-    ار�سم حدوداً حول ال�صور �أو ق�صا�صات الجرائد ...الخ.

خرى للت�أكيد ولي�س للتزيين. عمال الفنية الأ -    ا�ستخدم clipart  والأ
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Career Portfolio :الملف المهني

دارة المهنة �أداة لإ

ثلاث مفاتيح �أ�سا�سية 

للحفاظ على الوظيفة

وجهة نظر 

�صاحب العمل
�أنت وملفك المهني

الملائمة المنا�سبة

التعليم الم�ستمر

مهارات الترويج الذاتية

من �أنت؟

من �أنا؟

Mission Statement الر�سالة -

- القيم

هداف - الأ

- الميول ال�شخ�صية

ما الذي يمكن �أن 

تقدمه لي؟

ما الذي يمكنني عمله؟

- المهارات

- التعليم / التدريب

- التطوع/ الانجازات

لماذا علي توظيفك؟

لماذا علي الا�ستمرار في 

توظيفك؟

لماذا علي منحك ترقية/ علاوة 

على الراتب؟

كيف �أتوا�صل؟

- العر�ض/ مهارات التوا�صل

- المعرفين/ الانجازات

واحد  ن�شاط  �أكثر من  في  تنخر ط  قد  العملية.  دورة حياتك  المختلفة في  الن�شاطات  يبين  التالي  ال�شكل  �إن 

�إن ما ت�شمله في قاعدة بياناتك  المهني.  الفعالة لملفك  إدارتك  � �إن مفتاح النجاح يعتمد على  في وقت محدد.  

ال�شخ�صية ي�ضمن �إن المخرجات )المناف�سة للعمل والتغيير(  ذات �أهمية ويدعم �أهدافك. 
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ما فائدة �إعداد ملف المهني؟

تحتاج الملف المهني:

عداد لمقابلة العمل -    للإ

-    للتخطيط للانتقال الوظيفي

-    للح�صول على قبول من م�ؤ�س�سة تعليمية

عداد للترقية / للتفاو�ض على الراتب -    للإ

-    للتخطيط للتطوير المهني

داء عداد لمراجعة الأ -    للإ

-    للتخطيط لمهنة ما بعد التقاعد

الملف المهني

 لمحة عن الجانب

ال�شخ�صي

المناف�سة على العمل

المقابلات

الت�شبيك

اكت�ساب المهارات

داء مراجعة الأ

 التطلع للم�ستقبل

التطوير المهني

نجازات عر�ض الإ

عداد  الإ

الانتقال

المهني

التعليم الم�ستمر

تقدير الذات

ترويج الذات

قاعدة البيانات ال�شخ�صية

الملائمة المنا�سبة

   بناء الثقة بالذات                         

التوا�صل

التوثيق

  لمحة عن الجوانب

 المعرفية
لمحة عن المعرفين

الملــف المـهنــي  7

لمحة عن المهارات



�إعداد ملفك المهني الم�ستهدف: كيفية ترتيبه

1-    �إن كل �صفحة من �صفحات ملفك المهني يجب و�ضعها �ضمن واقي للورق. يجب �أن يكون المجموع 

وراق من 10 �إلى 30 �صفحة.  الكلي للأ

مامية 2-    �ضع ا�سمك على ال�صفحة الأ

3-   �ضع �أولًا لمحة عن الجوانب ال�شخ�صيةPersonal Profile )�ضع الر�سالة والقيم على ال�صفحة 

نف�سها(.

4-   بعد ذلك انتقل �إلى الجزء الخا�ص بالمهاراتٍ Skill Profile. �إذا قررت تحديد م�سارك المهني فيجب 

. Master Resume أن تبد�أ به كمقدمة ومن ثم انتقل �إلى الموجز الرئي�سي عنك�

5-   هنا عليك و�ضع الجزء الخا�ص بالمعرفة Knowledge Profile. �إن الملخ�ص الخا�ص بالتعليم 

والتدريب �سيكون بمثابة مقدمة لهذا الجزء. �أرفق كافة الوثائق )ال�شهادات العلمية والتدريبية...الخ( 

المرتبطة بالهدف. 

 .Reference Profile 6-   و�أخيرا �ضع الجزء الخا�ص بالمعرفين

جزاء المختلفة ل�سهولة الرجوع �إلى الجزء الذي تريد. 7-   �ضع فوا�صل معنونة ما بين الأ

8-   قم ب�إعداد ملف مهني م�صغر لتزويد �صاحب العمل به.

9-  �أطبع بطاقات عمل

�إر�شادات عامة:

-   بعد �إعداد الملف اح�صل على تغذية راجعة بنّاءة من �أ�صدقائك، زملائك و�أقاربك. 

جزاء الرئي�سية من ملفك المهني والذي يهدف �إلى  -  قبل المقابلة قم ب�إعداد ملف م�صغر يحتوي على الأ

و�ضع بع�ض المعلومات عنك في متناول  �أ�صحاب العمل من دون �أن ت�ضطر �إلى ترك الملف المهني ب�أكمله. 

�شخا�ص الذين  وعادة ما تتراوح عدد �صفحاته من 5 �إلى 7 �صفحات.  تذكر �أن توفر ن�سخ لكافة الأ

�سيقابلونك. 

جابة  -  قبل المقابلة: تدرب على كيفية عر�ض ملفك المهني �أثناء المقابلة يجب �أن تكون على ا�ستعداد للإ

على �أي جزء في الملف وان ت�ستطيع التنقل ما بين �أجزائه ب�سرعة ,لذا اطلع على م�ضمون الملف المهني 

با�ستمرار.

Resource: Filion, J., Invest in yourself (2005). A practical guide to assembling career portfolio. Simplythebest 
Educational resources inc., Canada.
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