
�إ�ستراتيجيات 

الح�صول على 

وظيفة



�إن عالم العمل اليوم في حالة تغير م�ستمر حيث 

�أ�صبح العمل المبني على الم�شاريع �أكثر ف�أكثر 

القاعدة في الم�ؤ�س�سات العامة والخا�صة. ومن 

المتوقع �أن يغير ال�شخ�ص العادي مهنته �ست مرات  

قل لي�ستطيع التجاوب والتكيف  في حياته على الأ

مع هذا التغيير. كما �أن اختفاء الكثير من المهن 

وظهور مهن جديدة واختلاف العلاقة ما بين  

مان  فراد قد �أدت �إلى عدم وجود الآ الم�ؤ�س�سات والأ

الوظيفي والتناف�س حول المهن مما زاد الحاجة 

الى تعلم مهارات �إ�ستراتيجية ت�ساعد الفرد في 
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ت�سويق نف�سه في �سوق العمل الذي يتميز بالتناف�س. 

فراد بحاجة �إلى اتخاذ قرارات  في ال�سابق كان الأ

في محطات �أ�سا�سية من حياتهم، �أما اليوم فلقد 

اختلفت ال�صورة ف�أعدادٍ متزايدةٍ من العاملين 

بحاجة �إلى تعلم وتطوير ا�ستراتيجيات يحتاجونها  

في البحث عن المهنة المنا�سبة حتى ي�ستطيعوا 

اتخاذ قرارات حول مكانهم في �سوق العمل 

الحالي. 

فما هي هذه الا�ستراتيجيات؟ على الباحث عن 
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       مهنة اتخاذ الخطوات التالية:

-    تحديد هدفه: يجب عل الباحث عن فر�صة

      مهنية التعرف على نوعية العمل الذي ي�ستهويه

       والذي ي�ستطيع �إنجازه بكفاءة عالية

-    �إجراء ات�صالات مع �أ�شخا�ص من مختلف

       قطاعات العمل لمناق�شة علاقات التوظيف

       المحتملة )الت�شبيك(

-    تجهيز وتطوير ال�سيرة الذاتية 

Covering letter إعداد ر�سالة التغطية�    -

-    تحديد المعرفين

-    التخطيط لكيفية الح�صول على المقابلة

-    تحديد الم�ؤ�س�سات المحتملة التي من الممكن

      �إر�سال ال�سيرة الذاتية لها

-    الا�ستعداد للمقابلة من خلال جمع معلومات

       �أكثر عن الم�ؤ�س�سة

-    �أهمية متابعة كل ات�صالات التوظيف من خلال

       �إر�سال ر�سائل �شكر، �أو من خلال الات�صالات 

         الهاتفية بهدف ذكر معلومات جديدة عن نف�سه.

1- الهدف الوظيفي:

هو ما يلفت انتباه �صاحب العمل وي�ساعد على بدء 

عملية المقابلة بر�ؤية وا�ضحة حيث يجب التركيز 

على النقاط التالية:

1.   الم�ستوى الوظيفي

2.   نوع الوظيفة )خدمة اجتماعية، �صحية ... 

الخ(

3.   تحديد نقاط القوة التي ي�ستطيع الفرد 

توفيرها للم�ؤ�س�سة )عمل تطوعي، خبرة عملية �أو 

ن�شاطات محددة( 

4.   تجنب ترك الم�سارات المهنية مفتوحة �إذ �أن 

ذلك يعطي الانطباع �أن المتقدم للوظيفة لي�س لديه 

�أهداف مهنية وا�ضحة، ويقلل من فر�صة دعوته 

للمقابلة.

:Networking 2- الت�شبيك

يعتبر الت�شبيك من الو�سائل الفعالة للبحث عن 

مهنة �إلا �أنه يحتاج �إلى وقت وجهد حتى تح�صد 

فوائده. يجب على  الباحث عن مهنة القيام  

تي:  بالآ

1.   تحديد �شبكات الات�صال

�شخا�ص الذين  2.   �إجراء الات�صالات مع الأ

ي�ستطيعون تزويدك بمعلومات وم�صادر الدعم 

الذي تحتاجها لم�ساعدتك في بحثك الوظيفي

�شخا�ص  3.   تو�سيع دائرة الت�شبيك، وو�ضع قائمة بالأ

الذين من الممكن الات�صال بهم والا�ستفادة من 

�أية فر�صة للت�شبيك مثل الاجتماعات، والم�ؤتمرات 

واللقاءات الثقافية...الح.

3- �إعداد ال�سيرة الذاتية ور�سالة التغطية: 

دوات في   تعتبر ال�سيرة الذاتية )C.V( من �أهم الأ

البحث الوظيفي، لذلك يجب �أن توليها اهتماماً 

خا�صاً من خلال الت�أني في �إعدادها: 

1-  �أهمية ال�سيرة الذاتية 

-   تهدف ال�سيرة الذاتية �إلى تعريف �صاحب

     العمل بالمتقدم للوظيفة بهدف الات�صال به 

جراء مقابلة معه.      لاحقاً لإ

-   ت�شتمل ال�سيرة الذاتية الجيدة على :

-   “من �أنت” 

-   ما هو المن�صب الذي تتقدم له

-   المهارات التي تمتلكها والإنجازات ال�سابقة

-   التعليم و/�أو التدريب الذي ح�صلت عليه �سابقاً

-   الخبرات العملية ال�سابقة
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2-   كيفية �إعدادها : عند �إعداد ال�سيرة الذاتية

مور الواجب �أخذها بعين           هناك بع�ض الأ

الاعتبار
مور الواجب تجنبها الأ

دعاء �أو المبالغة الإ

ذكر تاريخ ت�سل�سل الراتب

ا�ستخدام ال�ضمائر �أو الاخت�صارات

ا�ستخدام الهوام�ش المح�شوة

إذا طلب ذلك ذكر المعرفين �إلا �

مور الواجب مراعاتها الأ

يجابية الدقة والإ

ذكر الوظيفة الحالية �أولا

نجازات التركيز على المهارات والإ

�أن تكون ال�سيرة الذاتية ملفتة للقراءة

إر�سالها  �أن تتم مراجعتها من قبل �أحد المخت�صين قبل �

�إرفاق ر�سالة تغطية مع ال�سيرة الذاتية 

:Covering letter 4- ر�سالة التغطية

ال�سيرة الذاتية هي الوثيقة التي ت�ستهدف نوع 

معين من العمل، بينما تهدف ر�سالة التغطية �إلى 

بناء ات�صال �شخ�صي مع �صاحب العمل وتلقي 

ال�ضوء على خلفية المتقدم للوظيفة. �إن ر�سالة 

التغطية تج�سر الهوة ما بين ال�سيرة الذاتية، 

خبرة ال�شخ�ص، والوظيفة المعلن عنها، وتهدف 

�إلى ت�شجيع �صاحب العمل ليقر�أ ال�سيرة الذاتية 

وي�ستدعي �صاحبها للمقابلة. �إن ر�سالة التغطية 

المكتوبة ب�شكل جيد هي التي �ستحدد ما �إذا كانت 

ال�سيرة الذاتية �ستقر�أ بدقة �أو �سيتم مراجعتها 

ب�شكل �سريع. يجب �أن تركز ر�سالة التغطية على 

العنا�صر التي تجعل من المتقدم للوظيفة مر�شحاً 

قوياً لها. يجب الانتباه  للاتي عند �إعدادها:

-   يجب �أن تكون مخت�صرة )�صفحة واحدة 

تكفي( وموجهة للم�ؤ�س�سة المعنية. 

-  يجب جمع بع�ض المعلومات عن الم�ؤ�س�سة وا�سم 

ال�شخ�ص الذي �ستوجه له عند �إعدادها.

-   �أن تكون مطبوعة ومرتبة و مكونة من: 

�أ- المقدمة: المن�صب الذي يتقدم �إليه الباحث عن 

مهنة، وكيف عرف عن هذه الوظيفة )مثلا من 

خلال قراءة �إعلان عن الوظيفة في �صحيفة ما(.

ب- المحتوى: ويكون التركيز فيه على الم�ؤهلات 

�سا�سية من مهارات وخبرات ذات علاقة  الأ

بالوظيفة )لفت الانتباه  �إليها دون تكرار ما �سيرد 

في ال�سيرة الذاتية(.

ج- الخاتمة: طلب �إعداد مقابلة �أو اقتراح موعد 

جراء ات�صال هاتفي �أو �شخ�صي. لإ

5- المعرفون )References( يجب و�ضع المعرفون 

برازها �أثناء المقابلة )على  في ورقة منف�صلة لإ

قارب، لديهم  قل ثلاثة �أ�شخا�ص من غير الأ الأ

�إطلاع على مهارات و�إنجازات �أو ال�صفات 

ال�شخ�صية للباحث عن مهنة(.
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6- الا�ستعداد لمقابلة التوظيف:

تعتبر المقابلة فر�صة الباحث عن عمل لي�سوق 

نف�سه ل�صاحب العمل. ونذكر في هذا المجال بع�ض 

ر�شادات حول كيفية الا�ستعداد للمقابلة:   الإ

�أن تكون م�ستعداً للتحدث عن نف�سك خا�صة في 

المجالات التالية: 

-      القيم

-      المهارات

-      الميول 

مد  -      الخطط طويلة الأ

عداد والتدريب: الإ

 

1. التعرف على الم�ؤ�س�سة: يجب �أن تعمل بحثاً عن 

�سا�سية.  الم�ؤ�س�سة، وعن ر�ؤياها ور�سالتها الأ

2. التعرف �أكثر على الفر�صة المتاحة )الوظيفة 

المعلن عنها(. �إن الا�ستعداد الفعال للمقابلة ينطوي 

على معرفة الو�صف الوظيفي للفر�صة المتاحة. 

يمكنك �أن تت�صل ب�صاحب العمل لتت�أكد من 

ح�صولك على الو�صف الوظيفي الكامل. ويمكنك 

في هذا ال�سياق �أن ت�ستعلم عن كيفية �سير المقابلة 

�شخا�ص الذين �سيقابلونك، معرفة  )مثلًا، عدد الأ

ما �إذا كانت الاختبارات جزءاً من المقابلة، الت�أكد 

من الوقت المخ�ص�ص للمقابلة...الخ(.

3. ا�ستعرا�ض ال�سيرة الذاتية: قبل المقابلة على 

الباحث عن عمل �أن ي�ستعر�ض �سيرته الذاتية 

جابة على �أ�سئلة تتعلق بها  ويكون م�ستعداً للإ

خا�صة في المجالات التالية: 

-      العمل، العمل التطوعي �أو التدريبي 

-      التعليم )الر�سمي وغير الر�سمي( 

-      المهارات 

-      الخبرات القيادية 

�سئلة التي يمكن �أن ي�س�ألها �صاحب العمل: الأ

1. �أ�سئلة لها علاقة بال�شخ�صية: 

-      اخبرني عن نف�سك؟ 
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-      ما هي هواياتك؟ 

-      لماذا اخترت �إجراء مقابلة مع م�ؤ�س�ستنا؟ 

-     �صف الوظيفة المثالية لك؟ 

-     ما هي نقاط القوة لديك؟ 

-     ما هي نقاط ال�ضعف لديك؟ 

-     عرّف النجاح والف�شل؟ 

-     هل واجهك ف�شل ما؟ ماذا تعلمت منه؟ 

-     ما علاقة خلفيتك العلمية �أو العملية بهذه                  

       الوظيفة؟ 

-     ما الذي يحفزك للتقدم لهذه الوظيفة؟ 

-     هل واجهتك �صعوبة ما مع �أحد �أ�صحاب               

       العمل، �أو زملاء العمل؟ كيف تعاملت مع 

       المو�ضوع؟ 

-     هل �سبق وتحدثت �أمام مجموعة من النا�س؟ 

-     لماذا بر�أيك يجب توظيفك �أنت ولي�س مر�شحاً 

       �آخر للوظيفة؟ 

-     ماذا تعرف عن م�ؤ�س�ستنا؟ 

-     �أين تريد �أن تكون بعد خم�س �سنوات من

ن؟         الآ

2. �أ�سئلة لها علاقة بالم�ؤهلات التعليمية: 

-     لماذا اخترت هذا التخ�ص�ص؟ 

-     لماذا اخترت الالتحاق بهذه الكلية �أو 

       الجامعة؟ 

-     هل تعتقد �أنك ح�صلت على تعليم جيد؟ 

-     �إذا �أردت البدء من جديد، فما الذي تريد

       تغييره في تعليمك؟ 

-     هل تعتقد �أن درجاتك تعك�س قدراتك؟ لماذا؟ 

3. �أ�سئلة لها علاقة بالخبرات العملية:

 

-     ما هي المهارات التي  طورتها ولها علاقة  بالعمل؟ 

-     ما الذي تعلمته من هذه الخبرات العملية؟ 

-     ما �أكثر ما ا�ستمتعت به في �آخر وظيفة عملت

       بها؟ ما ال�شيء الذي لم ت�ستمتع به في عملك

       ال�سابق؟ 

-     هل �سبق �أن ا�ستقلت من وظيفة ما؟ لماذا؟ 

-     هل يمكنك �إعطائي مثالًا على موقف

       ا�ستطعت فيه �إيجاد حل  ل�صاحب العمل؟ 

-     هل قمت بعمل تطوعي �سابقا؟ 

هداف المهنية:  4. �أ�سئلة لها علاقة بالأ

-     هل تف�ضل العمل ب�إ�شراف �أو بدون �إ�شراف؟ 

-     ما طبيعة المدير الذي تف�ضله؟ 

-     هل تعتقد �أنه يمكنك �أن تكون ناجحاَ �ضمن

        فريق عمل؟ 

-     هل تف�ضل العمل في الم�ؤ�س�سات الكبيرة �أم

       ال�صغيرة؟ 

-     هل يمكنك انجاز عدد من المهام  في �آن معاً؟ 

�ضافية؟  -     ما ر�أيك في �ساعات العمل الإ

غرا�ض العمل؟  -     ما ر�أيك في ال�سفر لأ

-     هل �أنت على ا�ستعداد للعمل وفق �أوقات عمل

        مرنة؟ 

�سئلة المنا�سبة ل�صاحب العمل: �إعداد الأ

جابة على  �ضافة �إلى �أهمية الا�ستعداد للإ بالإ

�سئلة المتوقعة قبل المقابلة، عليك �أي�ضاً �أن  الأ

تقوم ب�إعداد �أ�سئلة يمكن طرحها على �صاحب 

�سئلة، عليك  العمل. �إذا لم تكن م�ستعداً لطرح الأ

تجنب طرح �س�ؤال بغر�ض ال�س�ؤال فقط، �إن بع�ض 

�شخا�ص الذين  �أ�صحاب العمل يرف�ضون توظيف الأ

لا ي�س�ألون �أ�سئلة تنم عن ذكاء.
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�سئلة م�سبقاً: �إعداد الأ

�سئلة التي   يجب �أن يعد ال�شخ�ص لائحة بالأ

�سيطرحها على �صاحب العمل، والتي تعك�س 

اهتمامه وح�سن معرفته  بالم�ؤ�س�سة. 

�سئلة التي يمكن طرحها:  الأ

-   �أ�سئلة محددة تتعلق بالوظيفة المعلن عنها. 

ف�أي �شخ�ص بحاجة �أن يعرف عن الواجبات 

المطلوبة من الذي �سي�شغل هذه الوظيفة، حتى 

ي�ستطيع �أن يحدد ما �إذا كان هناك توافقاً ما بين 

م�ؤهلاته وميوله والوظيفة التي يتقدم لها. 

-    التعرف قدر الم�ستطاع على ال�صفات التي

       يبحث عنها �صاحب العمل في المتقدمين 

للوظيفة، فهذا �سي�ساعد على �شرح  العلاقة 

ما بين خلفية المتقدم للوظيفة وقدراته وهذه 

ال�صفات. 

-   �أ�سئلة لها علاقة بم�سارات التطور والترقية 

الممكنة حتى يقرر ال�شخ�ص ما �إذا كانت الوظيفة 

مد �أم لا.  تنا�سب �أهدافه المهنية الطويلة الأ

داء  كما يمكن طرح �أ�سئلة لها علاقة بتقييم الأ

الدوري. 

-   �أ�سئلة لها علاقة بالبرامج التدريبية الخا�صة

     بالم�ؤ�س�سة. 

-  �أ�سئلة لها علاقة بال�سفر المطلوب لتعرف ما هو 

المتوقع منك في هذه الوظيفة.

 

�سئلة التي يجب تجنب طرحها:  الأ

�سئلة التي يمكنك �أن تجد �إجابة عليها في -  الأ
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    التقرير ال�سنوي �أو المن�شور الخا�ص بالم�ؤ�س�سة. 

يمكنك �أن تطرح �أ�سئلة فقط للا�ستف�سار، �إذا 

كانت هناك من �أمور غير وا�ضحة في التقرير 

ال�سنوي مثلًا. 

خرى  -   تجنب طرح مو�ضوع الراتب �أو الفوائد الأ

ولى.  خلال المقابلة الأ

�سئلة ال�شخ�صية �أو التي يمكن �أن ت�ضع  -   الأ

�صاحب العمل في موقف دفاع، وقد ي�شمل هذا 

�أ�سئلة تتعلق بالخلفية العلمية والو�ضع العائلي �أو 

الخبرات العملية ال�سابقة ل�صاحب العمل. 

جابة عليها خلال المقابلة،  �سئلة التي تمت الإ -   الأ

�إلا �إذا كان الهدف هو التو�ضيح. 

في نهاية المقابلة عليك �أن:

 

-   تترك انطباعاً �إيجابياً عنك لدى �صاحب العمل

      يدل على الثقة بالنف�س والحما�س. 

-   �س�ؤال �صاحب العمل عن الموعد المنا�سب 

     للات�صال به. 

-   طلب بطاقة عمل �صاحب العمل. 

خذ طلبك بعين الاعتبار.  -   �شكر �صاحب العمل لأ

-   �إر�سال ر�سالة �شكر خلال 24 �ساعة من 

�شارة فيها �إلى المقابلة       المقابلة  تتم الإ

     والمعلومات التي ح�صلت عليها عن الوظيفة

     والم�ؤ�س�سة، وربطها بم�ؤهلاتك واهتماماتك، 

     ويمكن �إر�سال هذه الر�سالة عن طريق البريد

     الالكتروني.

لا يجب :

 

-   الاعتذار �إذا �شعرت �أن �أداءك كان �سيئاً �أثناء 

     المقابلة. 

-   طلب تغذية راجعة حول �أ�سلوبك �أثناء المقابلة. 

ولى كما �سبق -   ال�س�ؤال عن الراتب في المقابلة الأ

      و�أ�شرنا، حيث يف�ضل ترك مناق�شة هذا

      المو�ضوع حتى يثيره �صاحب العمل لاحقا. 

-   �إذا تم �س�ؤالك عن الراتب المتوقع، يجب عدم

      ذكر رقم معين، ويمكنك ذكر متو�سط الرواتب

      في ال�سوق.

جابة على  4. التدريب: من المهم �أن تتدرب على الإ

�سئلة المحتملة قبل المقابلة. يمكنك �أن تتدرب  الأ

مع �صديق على �إجراء المقابلة، وتتطلب منه تغذية 

راجعة حول �أدائك في المقابلة )ويمكنك �أي�ضاً 

الا�ستعانة بجهاز ت�سجيل(.  وعلى ال�شخ�ص �أن 

يتوقع غير المتوقع، فقد ي�س�ألك �صاحب العمل 

جابة عليه. في هذه الحالة،  �س�ؤالًا ل�ست م�ستعداً للإ

يمكنك �أن تكرر ال�س�ؤال ب�صوت مرتفع لتعطي 

نف�سك بع�ض الوقت حتى ت�صيغ جوابك. عليك 

�أن تحاول تحديد لماذا ي�س�ألك �صاحب العمل هذا 

ال�س�ؤال. لا يوجد �إجابة �صحيحة �أو خاطئة، ولكن 

هناك دائماً �إجابة جيدة �أو �سيئة. 
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�سئلة الواردة �أدناه: جابة على الأ لت�ستعد �أكثر لمقابلة العمل، حاول الإ

1-   يمكنني ذكر خم�سة �أ�شياء عن نف�سي تجعلني 

مر�شحا لهذه الوظيفة

نعم           لا

2-    يمكنني مناق�شة كل بند في ال�سيرة الذاتية �أو 

في طلب التوظيف

نعم           لا 

3-    �أ�ستطيع ذكر جميع المهارات �أو الخبرات التي 

ت�ؤهلني لهذه الوظيفة 

نعم           لا 

4-    لدى هوايات �أو ن�شاطات ت�ساعدني على 

ت�أهيل نف�سي لهذه الوظيفة

نعم           لا 

5-   �أ�ستطيع كتابة تاريخي الوظيفي مع ذكر 

�أ�سماء وعناوين محددة 

نعم          لا 

�شخا�ص  6-   لدي �أ�سماء و �أرقام هواتف لجميع الأ

الذين وافقوا �أن يكونوا معرفين عني

نعم          لا 

7-   لدي جميع الوثائق المطلوبة للمقابلة، 

ك�شهاداتي والخبرات العلمية

نعم         لا 

8- �أرتدي ما ينا�سب الوظيفة التي �أنوي التقدم بها 

نعم         لا 

9-   �أعمل جميع الترتيبات اللازمة للو�صول �إلى 

المقابلة في الموعد المحدد

نعم          لا 



�إ�ستراتيجيات الح�صول على وظيفة  9

�سئلة بغر�ض �س�ؤال  10-   �أقوم ب�إعداد بع�ض الأ

الذي �سيقابلني عنها 

نعم          لا

7- النمو الوظيفي:

لي�س من المهم فقط الح�صول على وظيفة بل  �أي�ضا 

الا�ستمرار فيها والمحافظة عليها:

مجالات النمو الوظيفي:

-  �س�أقوم بعملية تقييم لنوعية وكمية عملي.

-  �س�أبدي اتجاها ايجابيا في عملي.

-  �س�أح�صل على تغذية راجعة من ر�ؤ�سائي ب�شكل

    م�ستمر، عن نقاط القوة لدي والجوانب التي 

    يجب �أن �أبدي تح�سنا بها.

-  �س�أطلب من ر�ؤ�سائي م�ساعدتي في و�ضع �أهدافاً

دائي.     لأ

-  عندما يتم تقييمي �س�أعمل على تحديد مجالات

     وفر�ص النمو.

-  �س�أطلع ر�ؤ�سائي دائما على �إنجازاتي.

-  �س�أ�ستغل دائما �أية فر�صة للتدريب .

-  �س�أح�صل على تدريب )�أن �أمكن( خارج �إطار

    العمل.

-  �س�أتطوع للقيام بمهام جديدة خا�صة �إذا ما

    انطوت على تعلم مهارات جديدة. 

-  �س�أعتمد على نف�سي عند انجاز المهام المختلفة

     ودون �إ�شراف مبا�شر.

-   �أحترم المواعيد )�أن الت�أخر في �إنجاز العمل

خرين(.       ي�ؤدي �إلى �إعاقة عمل الآ

-  لدي المقدرة على الت�أقلم مع تكنولوجيا عالم 

    العمل والوظيفة.

-  �أعمل كع�ضو فعال �ضمن فريق عمل )�س�أهتم 

خرين ب�صفة �شخ�صية و�أقدر م�ساهمتهم(.      بالآ

خرين. -  �أحاول حل الم�شكلات دون التذمر من الآ

خرين. -  �أقدر مهارات وقيم الآ

-  �أحافظ على علاقة جيدة مع ر�ؤ�سائي )يتوقع 

     مني ر�ؤ�سائي ال�صدق والمرونة والمبادرة(. �أن

     �إطلاع ر�ؤ�سائي دائما على نتائج عملي 

     �سي�ساعدهم في �أن يكونوا مطلعين على �أدائي

      وبالتالي تقييمي ب�شكل �أف�ضل.

المرجع: �سلوى عطية)2005(. دليل الموجه المهني. 

التعليم والتدريب المهني والتقني بالتعاون مع الوكالة 

لمانية للتعاون الفني GTZ. وزارة العمل، فل�سطين. الأ






