
 

الخطاب الافتتاحي ھو عبارة عن تقدیم لنفسك بشكل رسمي لصاحب العمل 
إرسال السیرة الذاتیة بالبرید. ولأنھ بصفة وھو خطوة لابد منھا عند —المرتقب

عامة أول قطعة مقروءه، فیمكن أن یعني الفرق بین تحدید موعد لمفاقبلة 
شخصیة أو إضافة طلبك إلى كومة الطلبات المرفوضة. لذلك، كسف یمكنك 

جذب صاحب العمل لقراءة سیرتك الذاتیة؟ ما ھي نوعیة المعلومات التي 
  تاحي؟تضمنھا في الخطاب الافت

  ھذه ھي بعض الأسئلة التي یتعین علیك الإجابة علیھا. 
وأنت تواصل مشوارك في طریق إعادة التوظیف. صحیفة المعلومات ھذه 
ستساعدك في فھم الأنواع المختلفة للخطابات الافتتاحیة وستقدم لك بعض 

  النصائح الفاعلة لجذب انتباه القارئ. 

    جذب الانتباهتحقیق مستوى 
على انتباه صاحب العمل، یجب علیك كتابة مسودة خطاب افتتاحي للحصول 

مختصر ومشوق. محتوى الخطاب لا یتعني أن تكون نسخة كربونیة من سیرتك 
ً عن ذلك، یجب أن تبرز المحتوى ما یمكنك القیام بھ لصالح  الذاتیة، ولكن عوضا

ً لكل وظ یفة صاحب العمل.  من الصعب أن تقوم بكتابة خطاب مختلف تماما
تتقدم لھا، لذلك أكتب الخطاب بطریقة تصلح لوظائف متعددة. بھذه الطریقة، 
یمكنك كتابة خطاب أساسي واحد یمكن تعدیلھ حسب كل صاحب عمل سیقوم 

ً بكتابة صیغة واحدة یمكن نسخھا وإرسالھا.   بقراءتھ. لا تقوم أبدا

  تقدیم نفسك بطریقتین مختلفتین 
لافتتاحیة: خطاب للطلب وخطاب للاستفسار. ھناك نوعان أساسیان للخطابات ا

خطاب الطلب یستھدف إعلان عن وظیفة معینة. عند كتابة مسودة ھذا الخطاب، 
تأكد من إبراز المھارات والإنجازات التي تلبي احتیاجات الشركة. بعض 

أصحاب الأعمال یقترحون استخدام مصطلحات أو لغة مقتبسة من الإعلان 
  ة.لجعل الوصف أكثر فاعلی

خطاب الاستفسار ھو عبارة عن أداة تسویقیة، یستخدم للحصول على مقابلة 
معلوماتیة من الشركة أو للمراسلة مع طرف اتصال في شبكة التواصل. یجب 
إرسال ھذه الخطابات بعد أن تقوم ببعض البحث في اھتماماتك المھنیة، وسوق 

  العمل، وشركات محددة في منطقتك قد تقوم بالتعیینات.

  خلق الانطباع الصحیح 
بصرف النظر عن نوعیة الخطاب الذي سترسلھ، الھدف الأساسي ھو الحصول 
على موعد للمقابلة الشخصیة. فیما یلي عشرة أشیاء یجب وضعھا بعین الاعتبار 

  عند كتابة مسودة أي من نوعي الخطابات:

  .لا یوجد شيء یسمى "خطاب أكتب كل خطاب لمنصب وظیفي معین متوفر
واحد یصلح للجمیع". فكل وظیفة تتقدم لھا تختلف عن غیرھا. عدل خطابك 

لإظھار كیفیة تلبیتك لمتطلبات وظیفة بعینھا. تأكد من الإشارة إلى وظیفة 
محددة في الجمل الأولى في الخطاب حتى یتعرف القارئ على الوظیفة التي 

  تقدم من أجلھا.
  .انك تعمل في شركة في منصب إن ذكر صف مھاراتك التي تتعلق بالوظیفة

معین لا یعني أن القارئ سیتمكن من الربط بینك وبین وظیفتك السابقة 
والوظیفة موضوع الخطاب. من المفید في الغالب أن تربط ما بین خبرتك 

  ومھاراتك، وربطھما ممتطلبات الوظیفة التي تتقدم لھا.
 .ذا شيء مھم وجھ خطابك لشخص معین في الشركة. ھ أجعل الخطاب شخصي

للغایة خاصة في خطاب الاستفسار. إذا لم یكن لدیك طرف اتصال، اتصل 
ً، استخدم فاصلة بعد الاسم، فھذا  بالشركة وأسأل عن طرف اتصال. أیضا

  یجعل الخطاب موجھ لشخص بعینھ.
 .عندما یقوم الناس بقراءة الخطابات، یقومون  أكتب جملة افتتاحیة ملفتة للنظر

على الخطاب لمعرفة المحتوى. الجمل الأولى اللافتة  بالمرور بالنظر
صف لماذا تعتقد أنك أفضل شخص للوظیفة أو للتعامل مع مصلحة —للانتباه
  فتجعل صاحب العمل یواصل القراءة. —العمل

 .أسمك، وعنوانك، ورقم ھاتفك (بما في ذلك كود  ضمّن معلومات حیویة
فتتاحي تقوم بإرسالھ. فھذه المنطقة) یجب أن تكون واضحة في كل خطاب ا

  المعلومات ستكون أول شيء یبحث عنھ القارئ عندما یحاول الاتصال بك.
 .خطابك الافتتاحي یخلق  أطبع خطابك الافتتاحي وقم بمراجعتھ قبل إرسالھ

انطباع عنك. إذا إرتكبت خطأ، فقد یعكس ذلك نظرة صاحب العمل إلیك. إذا 
ھنیة، فإن صاحب العمل سیظن أنك تحمل كان خطابك منظم ومكتوب بطریقة م

  نفس السمات.
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			.ًبعض أصحاب الأعمال یتلقون خطابات افتتاحیة وسیر ذاتیة  كن مختصرا
ً، لذلك ، فھم یرغبون في التعرف علیك بدون قراءة الكثیر من یومیا

المعلومات غیر الضروریة. أستخدم الكلمات الحركیة والجمل النشطة في 
ً على صفحة واحدة —وصف إنجازاتك. یتعین أن یقتصر خطابك أیضا

	تحتوي على ثلاثة أو أربعة فقرات. (راجع مقترح مضمون الفقرات أدناه)  	
  ،بالإضافة إلى سیرتك الذاتیة،  ومبدع، ومتحمس! كن واثقاً من نفسك

یعتبر الخطاب الافتتاحي أفضل طریقة لتسویق نفسك على الورق. إضافة 
إلى تجسید المنافع التي سیجنیھا صاحب العمل من تعیینك، یتعین أن یبرز 

  خطابك الافتتاحي جوانب شخصیتك.

		الخطابات السابقة ستجعل  .احتفظ بنسخة من كل خطاب افتتاحي قمت بإرسالھ
		وظیفة والمتابعة أكثر سلاسة.بحثك عن  	

			.أن الغرض من كتابة الخطاب الافتتاحي ھو تحدید  أطلب رد أو مقابلة شخصیة
  موعد لمقابلة شخصیة، أطلب واحدة إذن!

  تحقیق الالتزام 
ً في آفاق المقابلة الشخصیة. لذلك، أجعلھ تعمل  ً ھاما إن مضمون خطابك یلعب دورا

للبحث عن وظائف، ودلیل السیرة الذاتیة، ) MDCSلصالحك! تتوفر دوریة (
). تلك MassHireCareer Centerومطبوعات أخرى في المركز الشامل للمھن (

	المطبوعات تتضمن المزید من إرشادات الكتابة وعینات فاعلة من الخطابات.  	
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  وات، /عزیزي السید

أذكر سبب الخطاب، أو المنصب المحدد، أو نوعیة العمل الذي تتقدم لھ، وحدد — الفقرة الأولى
الذي تعرفت من خلالھ على المنصب ) من مركز الالحاق، وسائل الإعلام، الأصدقاء، إلخ(المصدر 

  .الشاغر

بھذا المنصب، والشركة، إلخ، وما الذي یمكنك تقدیمھ لصاحب أشرح لماذا أنت مھتم — الفقرة الثانیة
إذا . إذا كنت خریج حدیث، أشرح كسف أن خلفیتك الأكادیمیة تجعلك مرشح مؤھل للمنصب. العمل

لا تنسخ —تذكر. كانت لدیك بعض الخبرة العملیة، أشر إلى إنجازاتك المحددة أو مؤھلاتك الفریدة
  . یةمعلومات مباشرة من سیرتك الذات

وجھ القارئ إلى سیرتك الذاتیة أو طلب التوظیف المرفق، والذي یلخص مؤھلاتك  —الفقرة الثالثة
  .وتدریباتك

ً في نھایة الفقرة الثانیة(   ).یمكن تضمین ذلك أیضا

حدد رغبتك في الحصول على موعد للمقابلة الشخصیة ومدى مرونتك فیما یتعلق —الفقرة الختامیة
أنھي خطابك . ضمّن رقم ھاتفك، وأعرض أي مساعدة للحصول على رد سریع. بوقت ومكان المقابلة

على سبیل المثال، أذكر أنك ستتصل في تاریخ محدد للترتیب لمقابلة . ببیان أو سؤال للتشجیع على الرد
  .شخصیة

  

  مع فائق التقدیر والاحترام، 
  جون كیو. بابلیك

  


