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 اٌخشيديٓدٌيً 

 -: ذِخــــِم
استجابة لنداء تطوير التعميـ العالي بإيجاد حمقة تواصؿ بيف الكميات وخريجيا ورعاية 

، قامت كمية الزراعة  ةالعمؿ المناسبة في بناء مصرنا الحبيب صىؤلاء الخريجيف وتوفير فر 
بعة شئوف الخريجيف إذ يعمؿ مكتب متابعة الخريجيف عمى متا، بإنشاء مكتب متابعة الخريجيف 

قامة  لسوؽ العمؿ لتقديـ دراسات مف خلاؿ إبقاء حمقة اتصاؿ دائمة وقوية مع خريجييا ، وا 
التوصيات البناءة لتطوير وتحسيف البرامج الأكاديمية في الكمية لتتوافؽ مع متطمبات سوؽ العمؿ 

توصية بتنفيذىا . حصر متطمبات الخريجيف مف البرامج التدريبية والب، كما أف المكتب يقوـ 
امج التدريبية الخاصة بتأىيؿ الطلاب المتوقع تخريجيـ ليتمكنوا مف بالإضافة إلى التوجيو بالبر 

القصوى مف الفرص الوظيفية المتاحة بما يتوافؽ مع دراساتيـ التخصصية ،  الاستفادة
 ومساعدتيـ في بناء مستقبؿ ميني متميز في مجالات العمؿ المختمفة.

المساىمة في الحد مف مشكمة البطالة مف خلاؿ الموائمة بيف  ت :سؤيخ اٌّىز 
مخرجات التعمـ ومتطمبات سوؽ العمؿ عف طريؽ دراسة المعمومات عف سوؽ العمؿ لتقديـ 
التوصيات البناءة لتطوير وتحسيف البرامج الأكاديمية في الكمية لتتوافؽ مع متطمبات سوؽ العمؿ 

 المحمي والإقميمي.
 

تمشيا مع رسالة الكمية و الجامعة بتخريج طمبة مؤىميف قادريف  : سسبٌخ اٌّىزت
عمى تمبية الاحتياجات المختمفة مف مختمؼ الأنشطة. ييتـ مكتب متابعة الخريجيف بإيجاد علاقة 

 قوية وفعالو بيف الكمية وخريجييا وبيف الكمية والمجتمع.
 

حيث رزّثً ٘زٖ أ٘ذاف ِىزت ِزبثؼخ اٌخشيديٓ 

 -ً ِّب يٍي:الأ٘ذاف في و

والتعاوف اليادؼ   لتعزيز علاقة الخريج بكميتو وجامعتو، بناء قنوات الاتصاؿ والتواصؿ .1
  . والمجتمع المحمي لخدمة الخريجيف والكمية

  ت الزراعية.تصاؿ الفعاؿ مع الشركات والمؤسساالا .2

موظفيف في الوصوؿ إلى خريجي  التي تبحث عفالزراعية مساعدة الشركات والمؤسسات  .3
  .المناسب الكمية بسيولة ويسر واختيار الخريج

  .تتناسب وتخصصاتيـ وميوليـ الزراعييف المساعدة في تأميف فرص عمؿ لمخريجيف .4

حيث ملائمة طبيعة الوظيفة لمتخصصات  متابعة أوضاع خريجي الكمية الوظيفية مف .5
  .المتوفرة في الكمية

  .ة بالخريجيفقواعد بيانات خاص بناء نظاـ معمومات مف خلاؿ بناء .6
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لتسييؿ عممية تسجيؿ السير الذاتية في قاعدة  إعداد الموقع الالكتروني لمخريجيف، وذلؾ .7
  .البيانات

الراغبة الزراعية الطمبات مف الشركات  الإعلاف عف الوظائؼ المطموبة واستقباؿ .8
  .بالتوظيؼ

د الخريجيف تزويو  الأخبار التي تيـ الخريجيف إصدار مجمة أو نشرة دورية تحتوي عمى .9
  .والمينية مياراتيـ العمميةو  جالاتيـ وتخصصاتيـ لتطوير مستواهم باستمرار بالجديد في

 مف الكمية لسنوات سابقة. جميع الخريجيف إقامة يوـ سنوي لمخريجيف يدعى لحضوره .11
 ؟ِٓ اٌىٍيخرخطط ثؼذ اٌزخشج ِبرا 

 ىؿ تخطط لمستقبمؾ ؟ ما العمؿ الذي ترغب القياـ بو ؟ 

 التخطيط المستقبمي يبدأ مف وىي  ة خيارات عميؾ معرفتيا قبؿ اتخاذؾ لأي قرارىناؾ عد
معرفتػػؾ لنفسػػؾ ، فكػػر فيمػػا تحػػب أف تعمػػؿ ، اىتمامػػات قػػدراتؾ ، مياراتػػؾ ، وشخصػػيتؾ 

 تعمـ كيفية التغبير عما يدور بذىنؾ ؟و 

 مػػػا ىػػػي الإنجػػػازات ي تجعمػػػؾ و  مػػػاذا تتوقػػػع أف تكػػػوف عميػػػو حياتػػػؾ بعػػػد سػػػنة مػػػف ا ف ؟
 ما ىي طموحاتؾ عمى المدى القصير والمتوسط ؟و  تشعر بالنجاح ؟

 

انو ليس ىناؾ إجابات صحيحة أو خاطئة ، وأف جميع الإجابات تخصػؾ وحػدؾ عمػا  دائما تذكر
ذا وجػػدت ارتيػػاح فػػي التعبيػػر عػػف رؤيتػػؾ فػػلا تتػػردد بفعػػؿ ذلػػتحقيقػػو ، و تزيػػد  ؾ لتوضػػير رؤيتػػؾ ا 

جميػػع بياناتػػؾ والتػػي تضػػـ أعمالػػؾ وتمقػػي الضػػوء عمػػى تعمػػـ كيػػؼ تو ػػؽ لمحيػػاة بشػػكؿ أشػػمؿ ، و 
جيػػودؾ وتقػػدمؾ وانجازاتػػؾ ، بمػػا فػػي ذلػػؾ الشػػيادات التػػي حصػػمت عمييػػا والانجػػازات الشخصػػية، 

، د السػيرة الذاتيػة ، وطمبػات العمػؿفي ممؼ خاص بػؾ يمنحػؾ جميػع المعمومػات الضػرورية لإعػدا
مػػتلاؾ  قػػة أكبػػر فػػي مقػػابلات العمػػؿ ويسػػاع حيػػث أف كتابػػة السػػيرة الذاتيػػة بميػػارة تسػػاعدؾ عمػػى ا

ذلػػػؾ عمػػػى خمػػػؽ اتجػػػاه إيجػػػابي و قػػػة عنػػػدما تحػػػاوؿ البحػػػث عػػػف تطػػػوير عممػػػؾ . حيػػػث أف مػػػف 
قنػػاع الػػذي سػػيعينؾ بمؤىلاتػػؾ ، فالشػػركات  تعػػيف الزراعيػػة مسػػئولياتؾ الشخصػػية تسػػويؽ نفسػػؾ وا 

نػػاء بكتابػػة السػػيرة الذاتيػػة لػػذلؾ عميػػؾ الاعتلميػػارات المميػػزة فػػي انجػػاز الميػػاـ ، ذوي ا صالأشػػخا
التي تعبر عف شخصيتؾ وتقدمؾ إلى صاحب العمؿ أو المستخدـ عمى انؾ شخص الخاصة بؾ 

 والتوجو الواضر لانجاز مياـ العمؿ. ـميتـ ولديؾ الدافع والحافز والتنظي
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 اٌسيشح اٌزاريخ ٚويفيخ وزبثزٙب ثطشيمخ خيذح: 

ىػي ورقػة ميمػة جػدا  فػي حيػاة الإنسػاف  ( C . V )ة فػي البدايػة أحػب أف أوضػر أف السػيرة الذاتيػ
السػػيرة الذاتيػػة ىػػذه لأنيػػا ىػػي الواجيػػة التػػي يتعػػرؼ منيػػا صػػاحب العمػػؿ عمػػى الشػػخص صػػاحب 

 بدوف أف يقابمو.
 ػٍى أٔٙب :رؼشيف اٌسيشح اٌزاريخ ٚ

 .بطاقة تعريؼ لمفرد 

 .المفتاح لموصوؿ لممقابمة الشخصية 

 لعمؿ ) قـ بتعييني! وليس إدراجي بيف الممفات(.بم ابة النداء الذي يقوؿ لصاحب ا 

 .الأداة الأساسية التي تستخدميا لترويج نفسؾ لجذب انتباه صاحب العمؿ 
 

( لػػذا تقػػوـ C.Vعنػػدما يػػتـ الإعػػلاف عػػف وظيفػػة خاليػػة ترسػػؿ ا لاؼ مػػف السػػيرة الذاتيػػة ) و      
ؽ إلقػػػػػاء نظػػػػػرة عػػػػػابرة                ز لكػػػػػؿ ىػػػػػذه السػػػػػيرة الذاتيػػػػػة عػػػػػف طريػػػػػر الشػػػػػركة الطالبػػػػػة بعمػػػػػؿ عمميػػػػػة فػػػػػ

لػذا يجػب صػحاب السػيرة الذاتيػة الجذابػة فقػط ( وطمب عمؿ مقابمو شخصية مع أC.Vعمى كؿ ) 
 أف نيتـ بكتابة السيرة الذاتية وتجزئتو إلى فقرات ذات العناويف ا تية:

 

ويشػػمؿ الاسػػـ  لا ػػي أو ربػػاعي بخػػط كبيػػر واضػػر ل( Personal )الجزز الالصي زز ل -1
وتحتيػػا بخػػط صػػغير عنػػواف المنػػزؿ وأرقػػاـ التميفونػػات والبريػػد الإلكترونػػي الخػػاص بػػؾ  وبسػػيط

 وكؿ ذلؾ فيما لا يتعدى  لا ة سطور.
وفيػػو يػػتـ كتابػػة الوظيفػػة المتقػػدـ إلييػػا مػػع كتابػػة أىػػـ صػػفاتؾ  ( Objectiveاليززززز )ل ل -2

كيػػؼ تسػػتطيع أف الشخصػػية وخمفياتػػؾ الدراسػػية والعمميػػة التػػي ستسػػاعد لػػتلاءـ ىػػذه الوظيفػػة و 
مؾ لمشركة عمى أكمؿ وجو مستخدماً في ذلؾ العبارات الرنانة والجمؿ الجذابػة التػي تقوـ بميا

السػيرة الذاتيػة ىػي أىػـ و المرسػمة  (CV)تستوقؼ انتباه القارئ أ ناء نظراتو السريعة عمػى كػؿ 
فقط  بؾخطوة لحصولؾ عمى الوظيفة ، فيي ليست مجرد و يقة تحتوي عمى تفاصيؿ متعمقة 

، بػػػؿ ىػػػي جػػػواز سػػػفر لنجاحػػػؾ المسػػػتقبمي وىػػػي أداة تسػػػويؽ ممتػػػازة ، فػػػاحرص دائمػػػا عمػػػى 
 تسويؽ نفسؾ بميارة واضبطيا بإحكاـ. 

 

 : اٌديذح ٚرزّثً في الآري ِٛاصفبد اٌسيشح اٌزاريخ

يجابي. -1  يجب أف تكوف سيرتؾ الذاتية ليا تأ ير قوي وا 
 .الصدؽ في المعمومات الواردة في السيرة الذاتية -2

 تنظيـ الأفكار. -3

 استخداـ العناويف. -4

 التنسيؽ الزمني لمسيرة الذاتية. -5
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 رض بو أنو يعرؼ ما تعتبره بديييا.الوضوح التاـ لا تترؾ مجالا لخيارات القارئ ولا تقت -6

   تجنب الأخطار الإملائية ، لأف مقدار إتقانؾ لمغة يعكس مدى  قافتؾ. -7

العمػػؿ يفضػػموف الاتصػػاؿ بػػؾ عػػف طريػػؽ  سػػجؿ عنوانػػا فػػي البريػػد الإلكترونػػي فػػبعض أربػػاب -8
 الإيميؿ. فإذا كنت لا تمتمؾ عنوانا، فإف حصولؾ عمى عنواف بريد إلكتروني لا يكمفؾ شيئا.

: فأربػاب العمػؿ لا يحبػوف رؤيػة السػير الذاتيػة التػي تكتػب فػي شػكؿ  استي املأسموبلالنقزط  -9
 فقرات واستعمؿ أسموب النقاط لأنو يسيؿ عممية القراءة.

 : فالعديػػد مػػف أصػػحاب العمػػؿ لػػف ينظػػروا بعػػيف الاعتبػػار لأي سػػيرة  ميت ززالالمد زز قزز ملال -11
تزيد صفحاتيا عمى صفحة واحػدة. وتػذكر أف مػديري التوظيػؼ يسػتمموف المئػات بػؿ وا لاؼ 

 مف الطمبات.

دقؽ في معمومات كيفية الاتصاؿ بؾ افحص وراجػع معمومػات الاتصػاؿ بػؾ ، وأضػؼ رقػـ  -11
 ىاتفؾ المحموؿ.

 .ورقا جيدا أبيض الموف  استخدـ -12

 :ٚرزّثً في الآريرمسيُ اٌسيشح اٌزاريخ 

: الاسـ ، تاريخ المػيلاد ، الجنسػية ، الحالػة الاجتماعيػة، العنػواف،  المعمومطتلالصي  ة -1
 أرقاـ اليواتؼ ، البريد الالكتروني.

 اف.: التاريخ ، اسـ المؤىؿ والتقدير ، المؤسسة التعميمية، المك المؤىلاتلالأكط  م ة -2

: الفتػػرة التػػي بػػدأت فييػػا العمػػؿ ، الوظيفػػة ، الميػػاـ الوظيفيػػة ، وتشػػمؿ  اليبززاةلالوف د ززة -3
الخبػػرة الوظيفيػػة التػػي تحتػػاج تفػػرغ كامػػؿ أو التػػي لا تتطمػػب تفػػرغ كامػػؿ والتػػدريب العممػػي 

 والصيفي.

 : الفترة ، اسـ الدورة ، المكاف المنظـ لمدورات. ال وااتلالت ا ب ة -4

 ، اسـ النشاط الذي أقيـ فيو النشاط. : الفقرة الأنص ة -5

 .اليوا طتول الميطاات -6

 -ولذلؾ يكوف أىـ النقاط التي يجب أف تتضمنيا السيرة الذاتية:
) الاسػـ وتػاريخ المػيلاد والجنسػية والحالػة الاجتماعيػة  ِؼٍِٛبد شخصـيخ :  -

 والعنواف(
 ) بدءا مف الأحدث  ـ الأقدـ(اٌزحصيً اٌؼٍّي :  -
 )مف الأحدث إلى الأقدـ( اٌخجشاد اٌؼٍّيخ : -
 الحاسب وما إلى ذلؾ  اٌّٙبساد اٌزذسيجيخ :  -
  -: اٌٍغبد -
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  إذا كنػػت تتقػػدـ لطمػػب وظيفػػة تسػػتمزـ السػػيرة الذاتيػػة فػػإف عميػػؾ أف تعػػد رسػػالة تغطيػػة مػػع
 السيرة الذاتية وعميؾ مراعاة الإرشادات التالية لكؿ وظيفة.

 إلى المغة والإملاء.استخدـ جمؿ مناسبة ضمف بناء سميـ وصحير وانتبو  -
 ابؽ رسالتؾ مختصرة ومباشرة. ابرز حماسؾ واىتمامؾ. -

ع رسػالتؾ د وجو الرسالة إلى شخص محػدد إذا كػاف ذلػؾ ممكنػا أو إلػى مػف ييمػو الأمػر. -
 تميزؾ واحرص عمى أف لا تبدو عدوانيا ، أو عالما بكؿ شئ أو فكاىيا.

ذا نؾ وما الذي بإمكانؾ فعمو جيدة ع إذا كتبت رسالتؾ بشكؿ جيد ، فإنيا تعطي صورة - وا 
نجحػػت فػػي جػػذب انتبػػاه صػػاحب العمػػؿ مػػف خػػلاؿ تسػػويقؾ لنفسػػؾ بػػدوف مبالغػػة وبشػػكؿ 

 ، فقد ضمنت أف تتأىؿ لمرحمة المقابمة الشخصية.قعيوا

 ٌسيشح راريخّٔٛرج 

 اٌسيشح اٌزاريخ

                                          اٌجيبٔبد اٌشخصيخ
  .....................................................................................:  ـمــــــــالأســـــ

  ...................................................................................ــــة: ـــــانجىسيـــ

  ........                                                  .............................................. ............مكان وتاريخ انميلاد : 

  .............................................. ...........................انحانة الاجتماعية : 

  ........................................................ ..................... وان :ــــــــــــــالعن

  ..................................................... ........................ العنـوان البريـدي :

  .......................................................... ...................هـــاتــف رقـــــم : 

  .............................................. ...............................فــاكـس رقـــــــم : 

  ........................................................... .................الهـاتـف المحمول: 

  ............................................................ .............البريد الإليكتروني : 

  اٌّإ٘لاد اٌؼٍّيخ

  ................................................................... .......................بكانـوريوس : 

  ..................................................... ...................... ..............جـــــــامعــة : 

 ..................................................................... .....................كهيــــــــــــة : 
 

 .............................................. ...................... .......................تقــــديــــــر : 
 

  اٌخجشاد اٌؼٍّيخ 
 ...................................................... ........................انسابقة : انوظيفة 

 

 ..............................................نمدة  ...........................انعمم في مجال 
 

  اٌٍغــــبد 
 ............................................................. ..................انهغــــة الأونــى : 

 

 ........................................................ ......................انهغــــة انثـاويــة : 
 

 ................................................................ ................قـــــــــــــــراءة : 
 

 ............................................ ...................... ................كتـــــــابــــــــة : 
 

 .......................................... ...................... .................محـــــــــادثـــة : 
 

                                               اٌّٙبساد اٌفٕيخ
  مهاراث اسخخذام الحاسب اَلً .................
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 اٌذٚساد اٌزذسيجيخ اٌزي حصً ػٍيٙب

 الخكٍف الخام للعمل ضنج فرٌق العمل. -
 القذرة على الأداء ححج ضغط العمل. -
 الخمخع بقذرة جٍذة على بناء العلاقاث الاجخماعٍت البناءة. -
 خاصت. أخرىمهاراث  -
 

 ٚساد اٌزؼٍيّيخ ٚاٌزمٕيخ:اٌذ

 حاصل على دورة فً الخذقٍق والمراجعت / المركس الذولً للخذقٍق. -
 اجخٍاز امخحان حأهٍل مهنذش زراعً ) مشرف (. -
 أي دوراث أو ورش عمل أو أنشطت راث علاقت بالسراعت. -

 

 اٌٙٛايبد
 المشاركت فً النشطت. –الرٌاضت  –القراءة  -

\ 

 

 سسبٌخ طٍت ٚظيفخ

 ........................................................بر / اٌسيذ الأسز

ِـــذيش شـــشوخ                                     
........................................................ 

 تحية طيبة ... وبعد ،،،

لضرورية لشغؿ وظيفة لقد لفت نظري الإعلاف الخاص بكـ وأنا اعتقد أف لدي الميارات والخبرات ا
 ................... بتاريخ .......ة.......... والذي أعمنت في جريد

أفيدكـ عمماً بأنني خريج جامعة ........  تخصص ..............  لعاـ ........ أكوف شاكراً لكـ لو أتحتـ لي 
ي أقرب وقت ممكف عمى العنواف التالي الشخصية في الوقت الذي ترونو مناسباً وأرجوا الرد منكـ ف لممقابمةفرصة 

: 

 ػارع : ...............................ػشػػػ
 ىاتػؼ رقػـ  : ...............................
 فاكػس رقػـ  : ...............................

 .................الياتؼ المحموؿ : .............
 ..............البريد الإليكتروني: ...............

 

 السلام عليكن ورحمة الله وبركاته

ل:ل.......................لالإسززززمتحا االف للل/للل/للللللللللللللللللللللللللللللللللل
 :ل.....................لالتززوق ززع

 -هىاك ووعيه مه انمقابلات : اٌّمبثلاد اٌشخصيخ :

ئوف الموظفيف بمقابمة الراغبيف في العمؿ والتحدث يقوـ المسئوؿ عف ش المقابلة المبدئية :
معيـ عف رغباتيـ وطموحيـ وبإعطائيـ فكرة مبدئية عف المشروع وأعمالو والقصد مف م ؿ 
المقابمة ىو الحصوؿ عمى انطباع عاـ عف مقدرة الشخص في التعبير عف نفسو وتحكمو 

في نفس المسئوؿ ىـ الذيف يفتر فالأشخاص الذيف يتركوف أ راً حسناً  بأعصابو وقوة شخصيتو.
 ليـ المجاؿ في تتبع الخطوات الأخرى كالمقابلات النيائية.
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المقابمة النيائية ىي إحدى الطرؽ المستخدمة لمحصوؿ عمى المعمومات  : النهائيةالمقابلة 
الإضافية المطموبة مف المرشر لموظيفة ، فيي طريقة لقاء وجياً لوجو ، وشفيية ، وتقييـ 

مرشر . وتختمؼ ىذه المقابمة عف المقابمة المبدئية ، حيث أف الأشخاص الذيف شخصي لم
ىنا يوضر المرشر تحت عدسة في المستويات العميا مف الإدارة ، و  يقوموف بمقابمتيـ مسئولوف

ختمؼ أنواعيا ، المجير مف حيث المنطؽ والينداـ والمباقة والكفاءة العممية وحركاتو وتصرفاتو بم
نما ىي ؿ عاـ ، وشخصيتو بشك وليس الغرض مف ىذه المقابمة الحصوؿ فقط عمى معمومات، وا 

وخطط المستقبؿ طريقة لتبادؿ المعمومات حيث يقوـ المسئوؿ بتعريؼ المرشر لطبيعة العمؿ 
مكانياتو وسياسة الأجور والمنافع  .. وغيرىا مما يريد المرشر  يقدميا لمعماؿ والموظفيف التيوا 

 الاستفسار عنو.
 -يجب الاهتمام بكل مما يلي:ل المقابلة الشخصية خلا

 ادخؿ الغرفة ب قة . -
 كف ميذباً وودوداً. -

 انظر مباشرة لعيوف مف يجرى معؾ المقابمة بمجرد دخولؾ الغرفة . -

 أظير  قتؾ بنفسؾ . -

 حاوؿ أف تقيـ علاقة مودة بينؾ وبينو. -

 تذكر أف تصغي باىتماـ فالتواصؿ ىو طريؽ ذو اتجاىيف . -

 الأسئمة بأكبر قدر ممكف مف الشموؿ. أجب عمى -

 تكمـ بوضوح. -

فكر قبؿ الإجابة عمى سؤاؿ صعب إذا كنت غير متأكد كيؼ تستطيع الإجابة عمى سؤاؿ ما  -
 فيمكنؾ الرد بسؤاؿ أخر.، 

قمت بإعدادىا مف قبؿ ، وىذه الأسئمة يجب أف تشمؿ  التيعندما يأتي دورؾ أسأؿ الأسئمة  -
 ف الوظيفة لـ تستطع الحصوؿ عمييا مف بح ؾ.معمومات عف الشركة أو ع أي

 لا تسأؿ أسئمة قد ت ير علامات استفياـ .  -

 أستخدـ أم مة لتبيف إنجازاتؾ . -

 سؤاؿ . أياستفسر إف لـ تفيـ  -

وضر إنؾ تريد ىذه الوظيفة ، وأظير قدراتؾ عمى أخذ زماـ الأمور وذلؾ بالحديث عف  -
دة ىذه الييئة وبإعطاء تفاصيؿ دقيقة عف تستطيع القياـ بيا مف أجؿ فائ التيالوظائؼ 

 مساعداتؾ لأصحاب العمؿ السابقيف .

يمكنؾ أيضاً أف تسأؿ عف بعض التفاصيؿ الدقيقة لموظيفة م ؿ المياـ ، المسئوليات ،  -
 الأشخاص المذيف سيعمموف معؾ ، والشخص المسئوؿ عف أدائؾ الوظيفي ويشرؼ عميؾ .
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 ابيا .أعرض نقاطؾ الجيدة ومزاياؾ وكف إيج -

 . الكرسيلا تترىؿ وتتمايؿ عمى  تجمس حتى يقوموا بدعوتؾ لمجموس ، و لا -

 لا تقاطع كلاميـ .لا تنتقد أصحاب العمؿ السابؽ ،  -

 لا تمفت انتباىيـ لنقاط ضعفؾ . -

 فيتجنب إدعاء وجود سعاؿ لمحصوؿ عمى ميمة لمتفكير و تجنب لمس الفـ بطريقة متكررة   -
 إجابة لمسؤاؿ .

 أصحبة اٌؼًّ يحجْٛ : وزٌه أْ ِؼظُ

 الأشخاص الذيف يأتوف مستعديف لممقابمة . -
 الأشخاص الذيف يبدوف وا قيف . -

 الأشخاص الذيف ينصتوف . -

 الأشخاص الذيف يدعموف إجاباتيـ بأم مة . -

 الأشخاص الذيف يوجزوف ما يجب إنجازه. -

 : ساػي الآري ثؼذ اٌّمبثٍخ اٌشخصيخ

 ، وأشكر الشخص المسئوؿ عمى وقتو .قـ بإنياء المقابمة بالمصافحة باليد  -
 كرر اىتمامؾ بالوظيفة ومؤىلاتؾ ليا . -

عف الميعاد المتوقع ليذا الإتصاؿ  بأدب ليـأسأإذا عرضوا عميؾ أف يقوموا ىـ بالاتصاؿ بؾ  -
. 

 أسأؿ إذا كنت تستطيع الإتصاؿ ىاتفياً بعد عدة أياـ لتعرؼ وضع طمبؾ لموظيفة. -

عمى المقابمة الشخصية " حاوؿ إرساليا بحيث تصؿ قبؿ أف  ابعث برسالة قصيرة بيا " شكراً  -
يكوف الاختيار قد تـ ، وىذه الرسالة ستذكر القائـ عمى المقابمة بمدى صلاحيتؾ ليذه 

 الوظيفة ولا تتحرج مف ذكر أي مف الموضوعات التى أ يرت خلاؿ المقابمة .

أو البريد الإلكتروني فأرسؿ  إذا كانت وسيمة الإتصاؿ بالنسبة ليذه الوظيفة ىى الإنترنت -
رسالة شكر بالبريد الإلكتروني بعد المقابمة مباشرة  ـ أرسؿ خطاباً  انياً بالبريد العادي وحاوؿ 

 أف ترسمو بحيث يصؿ قبؿ أسبوع مف قرار التوظيؼ .

تابع بمكالمة ىاتفية إذا لـ يتصموا بؾ خلاؿ أسبوع  إذا لـ يتصموا بؾ خلاؿ أسبوع إذا وافقوا  -
 ى ذلؾ .عم

يدت الأخز في  ػٕذ ئخشاء ِمبثٍخ شخصيخ ٌٍؼًّ

 -الاػزجبس الآري:

لف يكوف التأكيد عمى أىمية التمريف كافياً ميما كررناه ،  :لٓــّشيــاٌز - 1
فف إجراء المقابلات إذا ما كانوا يجروف  فيوبصورة عامة فإف أصحاب الأعماؿ متمرسوف 
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ا سيكوف مف الصعب جداً لمجدد عمى أجواء المقابمة أف مقابلات منذ فترة بح اً عف موظفيف ، لذ
يتوقعوا ما سيأتي، وما أحسف طريقة لمتصرؼ أ ناء المقابمة وما عمييـ ليعكس عنيـ الصورة 
الإيجابية المرجوة . أقرأ مقالات عف مجريات المقابمة وحضر أجوبة لأك ر أسئمة المقابلات تكراراً 

صديؽ أو شخص مف نفس اختصاصؾ يم ؿ المقابمة  أو يستحسف أف تتدرب عمى قوليا مع
معؾ ويحمؿ أداءؾ وأجوبتؾ أ ناء المقابمة ، يجب أف تحفظ سيرتؾ الذاتية عف ظير قمب لتكوف 

تردد .إف الوصؼ لمتطمبات الوظيفة  أيأسئمة تتعمؽ بيا دوف  أيقادراً عمى الإجابة عمى 
مف المعمومات . أحرص عمى أف تقدـ كؿ والميارات المطموبة يطمعنا عمى كـ لا ينتيي عند حد 

واحدة مف تمؾ الميارات المطموبة بذكر م اؿ ضمف مياراتؾ الشخصية عند إجابتؾ عمى أسئمة 
 المقابمة .

لُ ثجحث شبًِ ِٚفصً ػٓ اخزصبص اٌششوخ  - 2

حاؿ  فييمكنؾ عمى الأرجر إقناع صاحب العمؿ بملائمتؾ لشغؿ الوظيفة  ٚئٔزبخٙب:
السوؽ  فيوموقعيا بالنسبة لأقرانيا الزراعية كنت عمى إطلاع قريب مف تفاصيؿ الشركة 

نتاجيا وما الدور المطموب أف تقدمو ليا بدورؾ . متى ما استطعت أف ترى نفسؾ جزءاً مف "  وا 
الصورة الأكبر" ستتمكف مف صياغة إجاباتؾ بصورة أحسف وتذكر مياراتؾ وقصص نجاحاتؾ 

 .الزراعية قة بما يتماشى مع متطمبات الشركةبطريقة منم
 ٚػذَ اٌزأخيش:اٌٛصٛي اٌّجىش  - 3

دقيقة عمى الأقؿ مف الموعد المحدد لممقابمة  15أحترـ موعد المقابمة ، حاوؿ الوصوؿ قبؿ 
يخص عمؿ تمؾ الشركة أ ناء انتظارؾ ، كما ويمكنؾ استغلاؿ  شيء أيواشغؿ نفسؾ بقراءة 

أعددتيا ليساعدؾ ذلؾ عمى أف تشعر بالاسترخاء  التيلذاتية والأجوبة وقتؾ بمراجعة سيرتؾ ا
الطريؽ ستؤخرؾ عميؾ الإتصاؿ  فيوالسيطرة عمى الموقؼ أ ناء المقابمة . ولو حصمت كار ة 

بلاغ الشخص المسئوؿ عف إجراء المقابمة معؾ .  وا 
كما مر عمى  : ػٕه الأٚي الأطجبعحبفظ ػٍى أّ٘يخ  -4

السابؽ فإنؾ لف تحصؿ عمى فرصة  انية لتترؾ انطباعؾ الأوؿ ،  فيديدة مسامعؾ ولمرات ع
محترؼ سيعود بالنفع عمى  مينيتأكد مف أف انطباعؾ الأوؿ سيكوف ناجحاً وحماسياً وبأسموب 

سيجرى معؾ المقابمة  ف  الذيكؿ الفريؽ . ابتسـ حيف تصافر ، وبقبضة مشدودة ، الشخص 
يحاءاتؾ  فيكلامية  %مف وسائؿ التواصؿ تكوف غير61 تمؾ الحالة ، انتبو إلى لغة جسدؾ وا 

تمقى بيا المعمومات لا تقؿ أىمية عف المعمومات نفسيا .  التيونبرة صوتؾ وتذكر إف الطريقة 
مف خلاؿ أجوبتؾ وكيفية إلقائيا عمى  المينيكف ىادئاً ومركزاً وأستعرض  قتؾ بنفسؾ واحترافؾ 

ب أف تظير بأحسف ىنداـ مف أجؿ المقابمة ، فأفضؿ لؾ أف مظيرؾ أف يبدو مينياً بحتاً ويج
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تزؿ ولا تخطيء أ ناء المقابمة عمى أف تصؿ إلييا مرتدياً المتسخ مف ال ياب وتتكمـ باستصغار 
 وقمة احتراـ عف عمؿ الشركة ومبادئيا وتوجياتيا .

ِخزصشح ٚفى صٍت  ضشٚسح أْ رىْٛ ئخبثزه -5

تتوسع  تسيب ولا ية لؾ بأسموب بارع ودقيؽ ولاأجب عمى الأسئمة الموج اٌّٛضٛع :
كلامؾ عف مواضيع غير مترابطة وغير مرتبطة بمحور السؤاؿ فكمما أك رت الكلاـ لإجابة  في

ذكر  أوميارات التواصؿ عندؾ  فيسؤاؿ ما زادت معو إمكانية أف يزؿ لسانؾ لتظير ضعفاً 
مرحمة المقابمة . لتظير صفاء  فيرىا مف الأفضؿ عدـ ذك والتيأشباه الحقائؽ أ ناء المقابمة 

عقمؾ وفكرؾ عميؾ الإجابة ببساطة وتتطرؽ لصمب الموضوع ، عمى أف لا تقتؿ روح الحديث 
بإجاباتؾ أك ر مف مختصرة م ؿ نعـ/ كلا ، حاوؿ الإبقاء عمى حديث يسوده الاحتراـ المتبادؿ 

 الذيد قواؾ وتبقى الشخص ستجس التيوالمينية عمى أف لا تفارقو البيجة مف خلاؿ أجوبتؾ 
 يدير معؾ المقابمة شوقا لتعمـ المزيد .

اسزخذَ اٌحمبئك ٚاٌجيبٔبد ِٓ خجشاره  -6

عميؾ التأكد مف تدعيـ كؿ  اٌسبثمخ ٌزذػُ ثٙب ئخبثبره :
يجرى معؾ المقابمة  الذيإجاباتؾ بالحقائؽ والأرقاـ الدقيقة لتكسب مصداقية أماـ الشخص 

أنجزتيا وأبدعت  التية لجوىرية العمؿ . أشرح بالتفاصيؿ كؿ أىدافؾ وتظير لو نظراتؾ ال اقب
جنيتو أو  الذيتركتيا ومشاركاتؾ أيا كانت مف حيث الربر  التيفييا وتحدث عف بصمتؾ 

 فيشيء مف ىذا القبيؿ . كف دقيقاً ومحدداً  أيالأمواؿ التي تـ توفيرىا أو خسارة تـ تفادييا أو 
 نجاحاتؾ السابقة التي ت بت كلامؾ . ما يخص مياراتؾ وأسرد قصص

رؼشف ػٍى ٔمبط اٌمٛح ٌذيه ٚأرى ػٍى روش٘ب  -7

يحمؿ الورقة  الذييتطمع مف يجرى معؾ المقابمة إلى توظيؼ الشخص  ٌٚٛ ِشح :
نفس الاختصاص أ ناء الوظائؼ السابقة ، وكف مستعداً لتشرح  فيسجؿ نجاحات  الذيالرابحة 

الماضي والخبرات المكتسبة مف خلاؿ ىذا  فيف نجاح باستفاضة قصصؾ عف ما حققت م
والمسؤوليات المصاحبة لو والميارات  الحالييرتبط بصورة مباشرة بطبيعة العمؿ  والذيالنجاح 

يتطمبيا . ليكف معموماتؾ أف صاحب العمؿ يسعى لتقميص المخاطر بتعييف شخص كاف قد  التي
يمكنو مف استرجاع تمؾ الخبرات لتغطية الماضي بوظيفة مشابية أو مطابقة مما  فيعمؿ 

إحتياجات الوظيفة الحالية . فحتى لو كانت وظيفتؾ السابقة مختمفة بقدر كبير عف الوظيفة 
ترتبط بصورة مباشرة مع متطمبات  التيالحالية فيمكنؾ رغـ ذلؾ ذكر بعض قصص النجاح 

بداع وروح المبادرة والقدرة الوظيفة الحالية مف حيث السمات الشخصية والميارات الأساسية كالإ
لى أخره مف تمؾ  فيعمى حؿ المشكلات والخبرة  المبيعات وأسموب التفاوض والتواصؿ وا 

 الصفات .
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اٌىلاَ ػٓ أِٛسن ِٚشبوٍه  ػذَ الإوثبس في -8

ىناؾ منطقتيف لا يجب عميؾ التطرؽ إلييما أ ناء مقابمة العمؿ وىما نقاط  اٌشخصيخ :
تجنب الحديث عف أمورؾ الخاصة والإجابة عف الأسئمة حوؿ ضعفؾ وحياتؾ الشخصية . 

الجوانب الضعؼ لديؾ سواء مف حيث الإجابة بصورة مختصرة أو مف حيث الإفصاح عف 
تطوير خبراتؾ ضمف مجاؿ معيف أو إعادة الذكر مراراً وتكراراً لإحدى نقاط القوة لديؾ  فيرغبتؾ 
مف مياراتؾ يتوجب عميؾ العمؿ عمى  أيذلؾ . أولًا سيظير قد يصؿ معؾ حد المغالاة والذي

تطويرىا وأما ال اني فيؤكد عمى نقاط القوة الرئيسية لديؾ ، كما ويمكنؾ ذكر نقطة ضعؼ لديؾ 
 فيم اؿ ذلؾ لو كنت مقدماً عمى وظيفة إشرافية  ستشغميا. التيلا تمت بصمة إلى الوظيفة 

يـ الحدي ة لمعنب أو طرؽ مقاومة طرؽ التقم فيمجاؿ البساتيف فيمكنؾ ذكر كوف مياراتؾ 
نؾ ستشعر براحة أكبر  فيالإجياد الحراري  عنابر تسميف الدواجف ليست مف جوانب القوة لديؾ وا 

 أيوظيفة إبداعية . ميما فعمت فلا تفتر عمى نفسؾ عمبة مميئة بالديداف لتنسؼ بيا  فيلو كنت 
ترتبط  والتياط ضعفؾ الحقيقية ذكر نق فيضماف ىذه الوظيفة عف طريؽ إسيابؾ  فيفرصة لؾ 

 مباشرة بقدرتؾ عمى العمؿ وفؽ ما تمميو ىذه الوظيفة .
ليكف لديؾ قائمة بأسئمة ميمة حضرتيا مسبقاً لت ير بيا    اسأي الأسئٍخ : -9

إعجاب صاحب العمؿ ليعرؼ إنؾ عمى إطلاع بأمور الشركة . إف ىذه المجموعة مف الأسئمة 
 فيصاحب العمؿ انطباعا إنؾ قمت بالمجيود اللازـ لتبحث  تبدأ محاد ة ستعطى أفيمكف 

 المراحؿ المبكرة مف المقابمة. فيتفاصيؿ الشركة بإمعاف . ولا تسأؿ عف المرتب أو الأجازات 
لو  :أٚ اٌششوخرىٍُ ٚوأٔه خزء ِٓ اٌّإسسخ  -11

نتاجيا يمكنؾ التكمـ وكأن ؾ جزء كنت قمت ببح ؾ المتعمؽ عف خطوط الشركة واختصاصيا وا 
 التيمف تمؾ الشركة بشكؿ ي ير الإعجاب . حافظ عمى محاد ة انسيابية تخبر فييا الحقائؽ 

نتاجيا ومنافسييا لتظير كيؼ تصب تأ يرؾ الإيجابي مستخدماً خبراتؾ  عرفتيا عف الشركة وا 
 ومياراتؾ الفريدة .

إف السؤاؿ عف  لا رٕبلش ِٛضٛع اٌّشرت ِجىشاً : - 11
حؿ المبكرة مف المقابمة سيعطيؾ منظر المرتزقة ، فصاحب العمؿ يبحث عادة الراتب أ ناء المرا

فيؾ لموظيفة نفسيا وليس عف شغفؾ لمقدار الراتب . إف أغمب الشركات تممؾ  الذيعف الحماس 
ف المعرفة المسبقة لمعدؿ  فيبنية  ابتة لمرواتب . فلا تخشى سؤالؾ  الوقت المناسب ، كما وا 

 .فر عميؾ أي إحراج أ ناء المقابمةأف تو الراتب الطبيعي يمكف 
في ثذايخ اٌٍمبء لا رؼطى اٌىثيش ِٓ اٌٛػٛد  -11

 فيموقع يسمر لؾ بتنفيذىا فغف  قتؾ الزائدة عف حدىا ستقودؾ  فيلا تقدـ وعوداً لست  :
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 التيالغالب إلى ما لا تحمد عقباه ، ولو كنت فعلًا ترغب بالوظيفة ، روج لمياراتؾ بالطريقة 
 والتزـ بذكر الحقائؽ . تعجبؾ

 

أك ر الأحياف  ف ترسؿ مع السيرة الذاتية خطاباً  فيعند التقدـ لوظيفة فإنؾ تحتاج و 
النقاط ا تية نوضر أىمية ىذا الخطاب وكيفية كتابتو  فيتتقدـ إلييا .  التيمرفقاً يوضر الوظيفة 

. 
ىذا الخطاب لطبل؟ىذالالي لف نكتبوللالذيلمطذالتحتطجللآنلتاسللىذالالي طبلومطل

ىو فرصتؾ لتقوؿ ما لـ تستطع قولو فى السيرة الذاتية نظراً لشكؿ السيرة الذاتية المعتاد وعدـ 
تتقدـ إلييا  ـ يمكنؾ أف  التيالسماح بكتابة جمؿ وفقرات فييا . بداية يجب أف توضر الوظيفة 

أشياء  أيأو شرح تؤىمؾ لمحصوؿ عمى ىذه الوظيفة تحديداً  التيتضيؼ فقرات عف مياراتؾ 
السيرة الذاتية م ؿ فترات زمنية غير مذكورة او توضير تناسب عممؾ الحالي مع تمؾ  فيغامضة 
 حالة ما إذا كانوا غير متما ميف . فيالوظيفة 

 

الخطاب بؿ ربما  فيىذا أمر لابد أف يكوف واضحاً  : تتق ملإل يطلالت توض حلاسملالوف دةل
ليا أف كاف  الكوديابة ىذا الخطاب.بيف اسـ الوظيفة والرقـ كت فييكوف ىو السبب الرئيسي 

 .تـ الإعلاف فيو عف الوظيفة  الذي. أذكر كذلؾ المكاف والتاريخ  كوديىناؾ رقـ 
 ل للموف دةلالت توض حلق ااتك مف الأمور الأساسية ألا تعيد كتابة  :المعمنلعنيطلتؤىمك

تجعمؾ  والتياكتسبتيا  التيضر الخبرات تو  أفالسيرة الذاتية ولكف عميؾ  فينفس ما كتبتو 
تحسف كتابة ىذا الجزء عميؾ بمقارنة قدراتؾ بمتطمبات الوظيفة  لكيتتقدـ ليذه الوظيفة 

 .الإعلاف فيالمذكورة 
 

 مف الأشياء  : الس اةلالذات ةلمثللفتااتلالانق طعلعنلالعمللف غطمضةلاًلتوض حلأموال
فترات الزمنية غير الموضحة . قد تكوف انقطعت عف ينظر إلييا قارئ السيرة الذاتية ال التي

ىذا الخطاب . قد تكوف  فيتدرس فعميؾ توضير ذلؾ  لكيالعمؿ لظروؼ قيرية أو صحية أو 
مجاؿ ما وأنت تممؾ ىذه الخبرة ولكنيا لسبب ما غير  أوبمد ما  فيالوظيفة تشترط خبرة العمؿ 

 السيرة الذاتية فعميؾ توضير ذلؾ ىنا. فيموضحة 
 

 ىذا الخطاب قد تشرح بعض  في : الس اةلالذات ةللأىم تيطلف   ط ةلتوض حلأمواالمذكواةل
مؤىلات ذات علاقة مباشرة بمتطمبات ىذه الوظيفة .  أوالسيرة الذاتية مف خبرات  فيما ذكرت 

 فم لًا قد تتحدث عف أسموب إدارتؾ أو أشياء حققتيا .
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 ل لالأموا لبعض لمنطسبطلًلالت توض ح لغ ا لتجعمك : م ؿ أف تكوف الوظيفة  لموف دةلق 
تشترط الدراية بمغة ما ولا يكوف لديؾ دراية بيا أو تتطمب مؤىؿ ما وأنت لا تحممو . لماذا 

ف لـ تنطبؽ كؿ الشروط عميؾ تذكر ذلؾ ؟ لتوضير قدرتؾ عمى تحمؿ أعباء ىذه الوظيف ة وا 
ور إختبارات ومقابلات شرط المؤىؿ أساسياً فلا داع  ف تذىب لحض أوفإف كاف شرط المغة 

فيذا سيكوف مضيعة لوقتؾ ووقتيـ . بالطبع أنت لف تقوؿ م لًا" أنا لا أصمر لموظيفة لأنني لا 
أعرؼ كذا" ولكف مف المؤكد أنؾ ترى أف لديؾ إمكانات تؤىمؾ لتمؾ الوظيفة فم لًا تقوؿ " أف 

ف كن ت لا أحمؿ مؤىؿ كذا لدى الك ير مف الخبرات الأساسية ليذه الوظيفة م ؿ ...... " وا 
 فيفإنني أظف أف قدراتي وخبراتي مناسبة ليذه الوظيفة " قد يقترح البعض عميؾ ألا تذكر ذلؾ 

 ىذا الخطاب ولكف ىذه وجية نظري "

 مجاؿ أو رغبتؾ  فيم ؿ حبؾ لمعمؿ  :لالالتحطقلبيذهلالوف دةلف توض حلأسبطبلاغبتكل
 شركات ذات سمة معينة . فيباكتساب خبرات 

 م ؿ الوقت المناسب لالتحاقؾ : إعلانلالوف دةلف طبةلعنلبعضللأسئمةلالم موبةلالإج
 بمد ما أو المرتب المتوقع . فيبالعمؿ أو حصولؾ عمى تصرير عمؿ أو إقامة 

ل

 ٌلاٌزحبق ثبٌؼًّ ئسشبداد ٌخشيح حذيث

مف الميـ  رؼشف ػٍى اٌّإسسخ ٚأٔظّزٙب ٚثمبفزٙب : 
وسيمتؾ لمتحرؾ  ىيياـ كؿ إدارة ومالؾ وما عميؾ . ىذه أف تتعرؼ عمى المؤسسة وأنظمتيا وم

تؤدييا . أسأؿ  كيتعرؼ ميامؾ جيداً  أفداخؿ المؤسسة والتعامؿ مع ا خريف ب قة . يجب 
زملاءؾ ، أقرأ ما يتاح لؾ مف أنظمة المؤسسة ، أىتـ بفرص التدرب عمى أنظمة المؤسسة ! 

دييا . عدـ معرفتؾ بنظـ العمؿ قد يجعمؾ تؤ  كيتحصؿ عمييا وواجباتؾ  كيتعرؼ عمى حقوقؾ 
تعرؼ عمى و تخرؽ ىذه النظـ دوف قصد وىو ما قد يعتبره ا خروف إىمالًا أو عدـ إحتراـ لمنظـ 

 قافة المؤسسة فالمؤسسات تختمؼ فى  قافتيا . تعرؼ عمى أسموب التعامؿ و قافة الاجتماعات . 
والبعض ييتـ بالسرعة وبعضيا ييتـ  ةميبعض المؤسسات تتسـ بالرسمية وبعضيا يتسـ بالا رس

بالجودة إلى غير ذلؾ . عميؾ التعرؼ عمى مديرؾ وأسموب عممو وما يجب وما يكره . حاوؿ 
 التوافؽ مع  قافة المؤسسة وأسموب عمؿ مديرؾ بما لا يخؿ بأخلاقيات العمؿ .

طويمة الانطباعات الأولى ليا تأ ير كبير وقد تستمر لفترة  : الأطجبػبد الأٌٚى
الأياـ الأولى لعممؾ . كف ممتزماً بالمواعيد وبالزى  فيفأحرص عمى خمؽ انطباعات جيدة 

تعاممؾ . أشكر ا خريف  فيالمطموب وبقواعد العمؿ . أظير اىتمامؾ وجديتؾ وكف حريصاً 
صراعات . ليس  فيعمى مساعدتيـ وتوجيييـ لؾ . أظير احترامؾ لزملائؾ ولا تحاوؿ الدخوؿ 
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نما أف تكوف حريصاً بعض المقصود   ف الانطباعات الأولى ليا اعتبارىا  الشيءأف تخدعيـ وا 
 الفترة الأولى . فيولأنو ينظر بحساسية 

أنت بحاجة لخبرات مف ىـ أك ر منؾ  أثحث ػٓ إٌصح ٚاٌزٛخيٗ :
تتمقاىا بفمتر داخمي يستخرج النصائر المفيدة وييمؿ  التيخبرة ولكف يجب أف تمر النصائر 

تتعامؿ بشكؿ  أفنصائر غير الجادة أو المضرة . م لًا قد ينصحؾ شخص ناقـ عمى مديره ال
 عدواني مع مديرؾ .

ىذه نصيحة قد تؤدى لفصمؾ ولا يقصد منيا ذلؾ الشخص سوى شفاء غميمو . عف وجدت 
 ناصحاً أميناً فيذه نعمة فحاوؿ استشارتو والاىتماـ بنصائحو .

تعمؿ بيا بإتاحة فرص  التيالمؤسسة  قد تساعدؾ اٌزطٛيش اٌزاري :  
العمؿ . قد تجد مساعدة كبيرة وقد لا تجد  فيلمتدريب وقد يساعدؾ مف ىـ أك ر منؾ خبرة 

حاؿ حاوؿ تنمية نفسؾ ذاتياً لا تتعمؿ بضعؼ فرص التدريب ولكف  أيمساعدة كافية . عمى 
 أبحث عف المعمومة ىنا وىناؾ .
ي فيو أساس النجاح . كف متعاوناً مع شجع العمؿ الجماع اٌؼًّ اٌدّبػي :

زملائؾ . لا تخؼ عنيـ المعمومات . ساعد المرؤوسيف .. دربيـ ... ساندىـ ... وفر ليـ ما 
يساعدىـ . لا تتكبر عمى أحد . حاوؿ أف تشعر أنؾ جزء مف الفريؽ . إف نظـ الإدارة الحدي ة 

ف المؤسسة مع المورديف والعملاء تعتمد عمى التعاوف الداخمي بيف موظفي المؤسسة وعمى تعاو 
 بؿ وأحياناً المنافسيف .

 

تظير كأنؾ الوحيد القادر عمى حؿ مشاكؿ العمؿ .  لكيتخفى المعمومات  أفلا تحاوؿ 
عف كنت فعلًا عميماً فإنو لف يضرؾ أف تعمـ غيرؾ  ف لديؾ الك ير مف العمـ فيو لف يتفوؽ 

عمؿ فإف عميؾ إنجاح المؤسسة وليس مف حقؾ ال فيتراعى ضميرؾ  أفعميؾ . إف كنت تحاوؿ 
 تبحث بيا عف الترقيات  التياحتكار المعمومات . إف كنت مؤمناً بالله فميست ىذه الطريقة 

العمؿ وتطويره أفترض أنؾ  لأداءميمة جداً  أداة ىيالمعمومات  اٌّؼٍِٛبد :
أجازة العيد وحدؾ بدوف  فيالعمؿ  فيالتحقت بعمؿ ما منذ أسبوع  ـ إنؾ تواجدت زراعيا ميندساً 

الميندسيف ذوى الخبرة وفجأة حد ت مشكمة ما . ماذا تفعؿ ؟ ىناؾ عدة أسئمة ستسأليا : كيؼ 
الأياـ السابقة ؟ ىؿ حد ت ىذه المشكمة مف قبؿ وكيؼ كاف العلاج ؟ ما خطورة  فيكاف الحاؿ 

ا لعلاج ىذه المشكمة سنستخدمي التيالأدوات  ىيىذه المشكمة ؟ ىؿ حد ت مشاكؿ أخرى ؟ أيف 
مجاؿ العمؿ الزراعي ؟ إنؾ تسأؿ عف معمومات  في؟ أيف الإرشادات ؟ أيف التوجييات الحدي ة 

ما إف تجدىا وتعالج المشكمة بسرعة وغما ألا تجدىا وتواجو صعوبة بالغة  علاج المشكمة .  فيوا 
مف قبؿ مدير إنتاج أحد مجاؿ إنتاج الحيواف أو الدواجف واستدعيت  فيعف كنت ميندساً زراعياً 
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تعمؿ بيا نتيجة لانخفاض أنتاج المبف أو إنتاج البيض فإف وجدت التاريخ  التيالعنابر بالشركة 
لا فإنؾ تجتيد وقد يكوف اجتيادؾ ىو  الإنتاجي ليذا القطيع فإنؾ تكوف عمى بينة مف أمرؾ وا 

تساعدنا لأداء العمؿ  التيالدعامة  ىيالمعمومات و الإنتاج منذ شيور  فيخطوة تجاوزىا القطيع 
بسرعة وبكفاءة وىى الدعامة التطوير العمؿ . كيؼ نطور خدمة العملاء وليس لدينا معمومة عف 
مدى رضاء العملاء عف الخدمة ؟ كيؼ نقصر ومف فانتظار وليس لدينا تسجيؿ لزمف الانتظار 

 دامو؟استخ فيالحقيقي ؟ كيؼ نطور المنتج وليس لدينا تسجيؿ لمشاكؿ العملاء 

المؤسسة عند بداية عممؾ . حافظ عمى تسجيؿ  فيتجدىا  التيحاوؿ المحافظة عمى المعمومات 
ينبغي  التيالمعمومات الأخرى  فيالمعمومات الميمة بدقة وأىتـ بحفظيا بشكؿ جيد . فكر 

تسجيميا . أحفظ الممفات بشكؿ منظـ يجعؿ البحث يسيراً . أكتب تقارير تدوف فييا المشاكؿ 
مة وكيفية علاجيا وغف لـ يقرأىا أحد . يوماً ما قد تبحث أنت عف ىذه التقارير لمعرفة ما المي

حدث لأنؾ ستكوف قد نسيت تفاصيؿ الموضوع ويوماً قد يبحث موظؼ أخر يأتي بعدؾ عف م ؿ 
 ىذا المكاف . فيىذه المعمومات ويشعر حينيا باف شخصاً محترماً ما يعمؿ قبمو 

حاوؿ أف تكوف مبدعاً أبحث عف الأفكار الجديدة لا تكف  ئثذاػيبً: خٛاً أخٍك 
الولايات المتحدة  فيمتجمداً !! فكر كيؼ تؤدى العمؿ أفضؿ مما يؤديو كارؿ أو ديفيد أو فرانؾ 

الإبداع !إف كاف لديؾ  فيأو فرانكفوت. شجع غيرؾ عمى التطوير !!أشرؾ ا خريف معؾ 
 أيضير المشاكؿ ! الأفكار الإبداعية تأتى مف مرؤوسيف فشجعيـ عمى التفكير وشجعيـ عمى تو 

تذكر! ىناؾ أعداء و شخص ميما قؿ شأنو . والتفكير الجماعي ىو أفضؿ وسيمة لمتطوير 
لمتطوير وىناؾ مقاومة لمتغير . ىناؾ مف سيقوؿ لؾ عف عميؾ ألا تقدر المرؤوسيف وألا تسمر 

مستو ضئيؿ مف العمـ وأفكارىـ بالية . ليـ بإبداء أرائيـ . ىناؾ مف يقوؿ لؾ إف المرؤوسيف عمى 
وأنا أقوؿ لؾ ىذا ىراء وأمراض نفسية لدى البعض . كؿ الناس لدييـ عقؿ وىـ قادرة عمى 

 .تطورىـ وتطور عممؾ لكيالإبداع . نـ مرؤوسيؾ واسمر ليـ بالتفكير وساعدىـ ودربيـ 
يف الحيف : كمنا يحاوؿ تجنب الخطأ وكمنا نقع في الخطأ بإِغ رىشاس اٌخطأ  

وا خر . لا يمكنؾ تجنب الوقوع في الخطأ تماماً ولكف يمكنؾ تقميمو ويمكنؾ تكراره . عندما يحدث خطأ 
منؾ أو مف غيرؾ فابحث عف سببو الحقيقي وفكر في كيفية تلافي حدو و في المستقبؿ . قد تظف أف 

ا لكـ لا نبحث عف السبب السبب الحقيؽ ىو إىماؿ الموظؼ أو أنو غبي  وىذا ىو مجرد أسباب ندعيي
 .الحقيقي

 

لا تضيع وقتؾ في الأحاديث التافية وغير الم مرة ولكف استغؿ اسزثّش اٌٛلذ : 
الأوقات الفارغة في العمؿ في التعمـ والتحسيف والتطوير . لا تجمس بدوف عمؿ فيموت عقمؾ ! أتقف 

اليـ . إما أف يفيدؾ ىذا في جديدة. أكتسب خبرات مف الزملاء وتعرؼ عمى أعم تعممؾ وتعمـ ميارا
ما أف يفيدؾ في البحث عف عمؿ آخر.  عممؾ وا 
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كف منظماً في وقتؾ ، حاوؿ تنظيـ مكاف العمؿ ، حاوؿ تنظيـ الممفات . النظاـ  اٌزٕظيُ :
ىو دعامة ميمة جداً لمنجاح . لا تترؾ المكتب مميء بالأوراؽ ولكف ضعيا في ممفات بطريقة منظمة. 

ا ف ولكف عدـ التنظيـ قد يأخذ أضعاؼ ىذا الوقت لاحقاً في وقت تكوف في حاجة  التنظيـ يأخذ وقتاً 
فيو لموقت . ضع كؿ شئ مكانو لكي تصؿ إليو بسرعة وسيولة. إف كنت تتعامؿ مع العملاء فحاوؿ 
توفير ما تحتاجو في التعامؿ معيـ مسبقاً لكي تقمؿ وقت الخدمة . مرة أخرى لا تجمس مع زملائؾ 

ف تنظيـ الأجانب لوقتيـ ومكاف عمميـ ولكف تحدي نفسؾ في أف يكوف مكاف عممؾ أك ر وتتحدث ع
 نظاماً ونظافة مف مكتب فلاف وفلاف في واشنطف أو لندف أو طوكيو.

إف كاف العمؿ تافياً فحاوؿ خمؽ مياـ أخرى أك ر تعقيداً . إف ٚاخٗ ئحجبط اٌؼًّ : 
التعمـ . إف كنت تعاني مف عدـ تحقيؽ ذلتؾ في  كنت تعاني مف الفراغ فحاوؿ استغلاؿ الوقت في

العمؿ لتحقيؽ الذات . عندما تواجو إحباطات العمؿ ولا تستسمـ  العمؿ فحاوؿ القياـ بأعماؿ أخرى خارج
للإحباط فإنؾ تستمر في العمؿ بدوف أف يؤ ر ذلؾ عمى صحتؾ وحالتؾ النفسية وربما تجد عملًا آخر . 

 والعطاء.الميـ ىو أف تستمر في العمؿ 
 

 -ِٛالغ اٌجحث ػٓ فشص اٌؼًّ:

عمى الإنترنت قبؿ الزراعية ولضماف النجاح في إرساؿ السيرة الذاتية يراعى زيارة موقع الشركة  
إرساؿ السيرة الذاتية للاستفادة منو بمعمومات عف نشاطيا ، وتأكد إنؾ كتبت عنواف البريد الإليكتروني 

 المرسؿ إليو بصورة سميمة.
 
 

 -أ ِششٚػبً صغيشاً:ويف رجذ

في حالة عدـ توفر وظيفة أو عدـ الرغبة بيا ، فيمكف التفكير بإنشاء مشروع صناعي أو  
اقتصادية لممشروع . مالية و زراعي أو تجاري أو خدمي صغير ، عمى أف يسبؽ ذلؾ إعداد دراسة جدوى 
روع بعد التأكد مف جدواه وىناؾ عدد مف المؤسسات التمويمية التي يمكف أف تمنر قروضاً لتمويؿ المش

 الاقتصادية حيث يمكف تسديد القرض عمى أقساط مف إيرادات المشروع.
 

 


