
 
 

 

 

 مھارات البحث عن عمل 
 

MART Goal Setting ) إعداد ھدفSMART ( 
دفك إلى محدد: لكي تحقق ھدفاً ، یجب أن تكون واضحًا جدًا بشأن ما تریده بالضبط. غالباً ما یؤدي إنشاء قائمة بالمزایا التي سیجلبھا تحقیق ھ •

 لمتابعة ھذا الھدف. حیاتك ، ھل ستمنح عقلك سبباً مقنعًا 
 

شكال قابل للقیاس: من الأھمیة بمكان لتحقیق الھدف أن تكون قادرًا على تتبع تقدمك نحو ھدفك. لھذا السبب تحتاج جمیع الأھداف إلى شكل من أ  •
 القابل للقیاس الكمي. نظام القیاس الموضوعي بحیث یمكنك البقاء على المسار الصحیح والتحفیز عندما تستمتع بالطعم الحلو للتقدم 

 
قابل للتحقیق: إن تحدید أھداف كبیرة أمر رائع ، لكن تحدید أھداف غیر واقعیة سیؤدي فقط إلى عدم تحفیزك. الھدف الجید ھو الھدف الذي  •

 یتحدى ، لكنھ لیس غیر واقعي لدرجة أنھ لیس لدیك أي فرصة لتحقیقھ.
 

الجلوس وتحدید قیمك الأساسیة والغرض من حیاتك لأن ھذه الأدوات ھي التي تحدد في النھایة كیف  ذو صلة: قبل تحدید الأھداف ، من الجید  •
لى وما ھي الأھداف التي تختارھا لحیاتك. الأھداف ، في حد ذاتھا ، لا توفر أي سعادة. الأھداف التي تنسجم مع ھدف حیاتنا لدیھا القدرة ع

 إسعادنا.
 

لأھدافك ، لیس لدیك سبب أو دافع مقنع حقیقي لبدء العمل علیھا. من خلال تحدید موعد نھائي ، یبدأ عقلك   مؤقت: بدون تحدید مواعید نھائیة •
 الباطن في العمل على ھذا الھدف ، لیلاً ونھارًا ، لتقریبك من الإنجاز. 
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 أنواع خطابات التعریف 
 أول خطاب تغطیة للاتصال •

عندما لا تتقدم لوظیفة معینة. یمكنك استخدام خطاب الغلاف كمقدمة لمھاراتك. على الرغم    خطاب تغطیة الاتصال الأول ھو الذي یتم استخدامھ
أیدي صانع من أن ھذا النوع من الرسائل الصغیرة قد لا یحقق نجاحًا كبیرًا بالنسبة لك ، إلا أنھ إذا أرسلتھ في "الوقت المثالي" ، فقد یصل إلى 

 القرار الذي قد یتصل بك لإجراء مقابلة.
 

 خطاب الغلاف المستھدف  •
على عكس خطاب تغطیة الاتصال الأول ، یتم إرسال خطاب تغطیة مستھدف إلى شخص معین ، یتقدم لوظیفة معینة. من خلال عرض تقدیمي 

 فعال لمھاراتك وخبراتك ، یمكن أن تتحول رسالة الغلاف ھذه إلى فرصة عمل قویة.
 

 خطاب تغطیة التوصیة •
ثلاثة المذكورة ، قد یكون خطاب تغطیة التوصیة ھو أفضل فرصة لك لتحویل طلب الوظیفة إلى عرض عمل. المیزة من بین خطابات الغلاف ال

 الوحیدة لھذا النوع من خطاب الغلاف ھي أنھ یتضمن الاسم ومعلومات الاتصال الخاصة بشخص یحیلك إلى الشركة. 
 
 
 

 خلق مقدمة فعالة
 

 فعال:ثلاث خطوات للتعریف عن نفسك بشكل 
 

 أظھر الدفء والثقة. •
 

اذكر اسمك الأول واسم عائلتك. اعتمادًا على الموقف ،   •
 یمكنك أیضًا تحدید انتمائك و / أو منصبك في الشركة.

 
 عندما یعطي الشخص الآخر اسمھ ، كرره بتقدیر.  •

 : تحتوي خطابات الغلاف القویة على التفاصیل التالیة
 .  موجھة إلى شخص معین •
 . لمھني للشخص الذي یتم توجیھھا إلیھاستخدم اللقب ا •
 . نبذة؛ حوالي نصف صفحة •
 . اذكر اسم أي شخص یحیلك إلى تلك الشركة •
 .لا تبدو متفاخرًا أو یائسًا •
 . أشر إلى الاھتمام بالشركة •
سلط الضوء على اثنین أو ثلاثة من السمات أو الخصائص التي  •

 .تلفت الأنظار التي تمتلكھا
 . الجودة لھذا المنصبأظھر الثقة كمرشح عالي  •
 .یشبھ العمل في لھجة ، ولكن متحمس •
 . مرفق كملف واحد مع السیرة الذاتیة •
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 ما لا تتحدث عنھ
 .  لا تقل النكات أثناء المقابلة •
 . یظُھر الصوت القوي الثقة. لا تكن لطیف الكلام •
 . السابقینلا تقل أي شيء سلبي عن الزملاء أو المشرفین أو أصحاب العمل  •
 .  لا تكذب •
 .أعط أمثلة. صِف تلك الأشیاء عن نفسك والتي تظُھر مواھبك ومھاراتك وتصمیمك. اشرح كلما أمكن ذلك. لا تجیب على الأسئلة بنعم أو لا •
 لا تتحدث عن قضایا شخصیة أو مشاكل عائلیة أو تناقشھا •
 .  أو جھاز النداء /لا ترد على مكالمات الھاتف الخلوي أثناء المقابلة أو تغلق ھاتفك الخلوي و  •
كن مستعدًا لسؤال حول متطلبات راتبك ، . لا تستفسر عن الراتب أو الإجازات أو المكافآت أو التقاعد أو المزایا الأخرى إلا بعد تلقیك عرضًا •

 . تحصل على عرض لكن حاول تأخیر الحدیث عن الراتب حتى
 . اطرح أسئلة ذكیة حول الوظیفة أو الشركة أو الصناعة •

 
 نقاط ج:  3إذا كنت ترید أن تترك انطباعًا جیدًا ، فاعلم أنك بحاجة إلى عرض 

 
 المصداقیة الثقة والكفاءة
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