
دليلك الاحترافي للتقديم على الوظائف
توصيات عملية ونصائح احترافية ترفع من فرص قبولك وتساعدك على التميز بين

المتقدمين

work
قبل التقديم

send
أثناء التقديم

email
بعد التقديم

description
السيرة الذاتية



قبل التقديم

الخطوات الأساسية لتحضير طلب وظيفي احترافي



searchقراءة إعلان الوظيفة وفهم المتطلبات

اقرأ الوصف الوظيفي بعناية، حدد المهارات المطلوبة، وفهم ثقافة الشركة
وأهدافها

description)ATS-friendly( تخصيص السيرة الذاتية لكل وظيفة

ا )أريال، كالبري(، حجم ا واضحً استخدم قالب بسيط، تجنب الرسومات والصور، اختر خطً
10-12 نقطة

vpn_keyاستخدام الكلمات المفتاحية من الوصف

قم بتحليل الوصف الوظيفي واستخراج الكلمات المفتاحية، وزرعها في سيرتك الذاتية
بشكل طبيعي

mailتجهيز خطاب تغطية موجه

اكتب خطاب تغطية مخصص للشركة، اشرح سبب اهتمامك بالوظيفة، وربط خبراتك
بمتطلباتها

account_circleاختيار بريد إلكتروني احترافي

ا يحتوي على اسمك الكامل، وتجنب العناوين غير الرسمية أو ا إلكترونيً استخدم بريدً
الغريبة

أمثلة على بريد إلكتروني احترافي:

ahmad.ali@email.com ✓

sara.mohammed2023@email.com ✓

coolboy_99@email.com ✗

princess4ever@email.com ✗



أثناء التقديم
الخطوات الأساسية لتقديم طلب وظيفي احترافي

picture_as_pdfPDF رفع الملفات بصيغة

طلب غير ذلك، فهي تحافظ على ا صيغة PDF ما لم يُ استخدم دائمً
)ATS( التنسيق وتضمن التوافق مع أنظمة تتبع المتقدمين

drive_file_rename_outlineتسمية الملفات بشكل احترافي

استخدم تسمية واضحة ومنظمة تحتوي على اسمك والمسمى
الوظيفي، وتجنب المسافات والرموز الخاصة

spellcheckالتأكد من خلوّ المستندات من الأخطاء

راجع جميع المستندات للتأكد من خلوها من الأخطاء الإملائية
والنحوية، واستخدم أدوات التدقيق الإملائي

checkpdf.أحمد_علي_مدير_تسويق

checkCV_Sara_Mohammed_Developer.pdf

closepdf.سيرتي الذاتية النهائية

closeMy CV final version (1).pdf

cloud_uploadنافذة تحميل الملفات

cloud_upload
اسحب وأفلت الملفات هنا أو انقر للاختيار

تأكد من اختيار الملفات الصحيحة بصيغة PDF قبل التحميل

folder_openمسمى بشكل صحيح PDF مثال على ملف

picture_as_pdfpdf.24505/08/2025 كيلوبايتمحمد_خالد_مطور_واجهات_أمامية

picture_as_pdfpdf.15605/08/2025 كيلوبايتخطاب_تغطية_محمد_خالد

تسمية الملفات بشكل احترافي تعكس اهتمامك بالتفاصيل وتزيد من
فرص قبولك



بعد التقديم

خطوات المتابعة الاحترافية بعد إرسال طلب الوظيفة

mark_email_readا متابعة البريد يوميً

ا، بما في ذلك مجلد الرسائل غير المرغوب تفقد بريدك الإلكتروني يوميً
فيها، للردود من مسؤولي التوظيف

emailإرسال بريد متابعة بعد أسبوع أو أسبوعين

انتظر فترة مناسبة )أسبوعين( ثم أرسل رسالة متابعة محترمة تذكر
فيها اهتمامك بالوظيفة

person_searchتحديد الشخص المناسب للتواصل

ابحث عن اسم مسؤول التوظيف في الوصف الوظيفي أو موقع
LinkedIn الشركة أو صفحة

format_quoteاستخدام لغة محترافة

اكتب رسالة المتابعة بلغة رسمية ومحترمة، مع التركيز على مؤهلاتك
الرئيسية واهتمامك بالوظيفة

mail_outline:نموذج سطر الموضوع لرسالة المتابعة

الموضوع: متابعة طلب وظيفة ]المسمى الوظيفي[ - ]اسمك[

استخدم سطر موضوع واضح يحتوي على المسمى الوظيفي واسمك ليسهل على
مسؤول التوظيف التعرف على طلبك

scheduleالجدول الزمني للمتابعة

يوم التقديم

إرسال السيرة الذاتية وخطاب التغطية

ا يوميً

فحص البريد الإلكتروني للردود

بعد أسبوعين

إرسال بريد متابعة أول

بعد أسبوعين آخرين

إرسال بريد متابعة ثانٍ )إذا لزم الأمر(

بعد شهر

التوقف عن المتابعة إذا لم يردوا



نصائح عند إرسال السيرة الذاتية

كيفية إرسال السيرة الذاتية باللغتين العربية والإنجليزية

descriptionالتنسيق الأمثل للسيرة الذاتية

:PDF إرفاق نسختين من السيرة الذاتية بصيغة

نسخة عربية
نسخة إنجليزية

picture_as_pdfCV_Mariam_Arabic.pdf245 كيلوبايت

picture_as_pdfCV_Mariam_English.pdf238 كيلوبايت

languageمتى تكتفي بنسخة واحدة؟

publicوظائف دولية

نسخة إنجليزية كافية

homeوظائف محلية بالعربية

ا( نسخة عربية )ويفضل الإنجليزية أيضً

infoنصائح إضافية

• اذكر في نص الرسالة أن النسختين مرفقتين
• تأكد من أن كلا النسختين محدثتان

• استخدم نفس التنسيق في كلتا النسختين
• تأكد من تطابق المعلومات في النسختين

emailنموذج بريد إلكتروني

طلب وظيفة - ]المسمى الوظيفي[ - ]اسمك[الموضوع:

hr@company.comإلى:

السيد/ة ]اسم مسؤول التوظيف[،

تحية طيبة وبعد،

أتقدم لوظيفة ]المسمى الوظيفي[ المعلنة في ]مكان الإعلان[. أرفقت لكم
، واحدة باللغة العربية والأخرى باللغة الإنجليزية، نسختين من سيرتي الذاتية

لمراجعتها.

أمل أن تكون خبرتي في ]المجال[ ومهاراتي في ]المهارات الرئيسية[ مناسبة لهذه
الوظيفة. أتطلع لفرصة مناقشة كيف يمكنني المساهمة في نجاح فريقكم.

شكراً لوقتكم واهتمامكم.

]اسمك[

]LinkedIn رقم الهاتف[ | ]البريد الإلكتروني[ | ]رابط ملف[

attach_fileالمرفقات

picture_as_pdfCV_Mariam_Arabic.pdf

picture_as_pdfCV_Mariam_English.pdf



نصائح سريعة وخاتمة

تلخيص النقاط الرئيسة في رحلتك المهنية

search

التحضير المسبق

اقرأ الوصف الوظيفي، خصص
سيرتك الذاتية، واستخدم

الكلمات المفتاحية

send

التقديم الاحترافي

استخدم صيغة PDF، سمّ
الملفات بشكل واضح، وتأكد

من خلوها من الأخطاء

email

المتابعة الفعالة

ا، وأرسل تفقد بريدك يوميً
رسالة متابعة بعد أسبوعين

بلغة محترفة

language

التواصل متعدد اللغات

أرفق نسختين من سيرتك
الذاتية )عربية وإنجليزية( عند

الحاجة

الاحترافية في التفاصيل تصنع الفارق.

تذكر أن الاهتمام بالتفاصيل الصغيرة يظهر جديتك ويزيد من فرص نجاحك


