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تحميل خطاب طلب وظيفة PDF

يعتبر خطاب طلب وظيفة من أكثر الأشياء المحيرة للكثير من الناس عند التقدم لوظيفة أو البحث عن وظيفة لأنهم لا يعرفون الصيغة الصحيحة التي تمكنهم من كتابة الرسالة، لذلك يبحث الكثير من الناس عن نموذج طلب وظيفة يربكهم. لإرشادهم في تحديد نموذجًا احترافيًا من النماذج المتاحة للتقدم لشغل وظيفة.
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نموذج خطاب طلب وظيفة

	يستخدم الكثير منا عدة طرق للتقدم لوظيفة معلن عنها من قبل وكالة أو شركة.
	تشمل هذه الوسائل الخطابات الرسمية المقدمة إلى الجهة المُعلن عنها للوظيفة.
	كما يجب أن تؤخذ في الاعتبار وتذكر في هذه الرسائل عدة أمور، منها:
	سبب الخطاب.
	أسماء الوظائف التي تريد الألتحاق بها ورقمها التسلسلي.
	والشهادة التي حصل عليها مقدم الطلب.
	المؤهلات التي يمتلكها مقدم الطلب.
	تجربة و الخبرات في الوظيفة المطلوبة.
	الدورة التدريبية التي حضرتها.
	طرق الاتصال عن طريق رقم الهاتف والبريد الإلكتروني.



	بقدر ما يعنيه الأمر، يجب كتابة الرسالة بطريقة رسمية ويجب أن تستخدم كلمات الاحترام والتقدير للمسؤول.
	يجب توخي الحذر عند كتابة هذه الرسائل والتأكد من عدم وجود أخطاء إملائية.
	من الأفضل ذكر المهارات التي يمتلكها مقدم الطلب.


نصائح حول كتابة خطاب طلب وظيفة

	بالنظر إلى أن الصفحة ليست أكثر من صفحة واحدة، يجب تجنب تمديد الرسالة.
	يجب أن يتضمن الطلب جميع المعلومات ذات المتعلقة بمقدم الطلب بطريقة موجزة ومفصلة.
	كما يأخذ في الاعتبار استخدام الخطوط المناسبة لجعل القراء يشعرون بالراحة أثناء القراءة.
	يجب وضع العنوان المناسب أعلى الطلب والبريد الإلكتروني وتاريخ إرسال الرسالة.
	يتم وضع التحية المهذبة أولاً في الرسالة أعلاه ويجب أن تكون مهذبة.
	أرفق سيرتك الذاتية بالحرف.
	اتصل بالشخص الذي سيرسل الرسالة ويؤكد طلب الوظيفة.


نصيحة عظيمة اخي عند كتابتك البريد الالكتروني عندما تريد التقديم على الوظيفة يجب ان يكون بريد الكتروني مثاليا وجيدا بالنسبة للمقدم الى الوظيفة يثبث اهميته بالوظيفة على سبيل المثال:
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اسمك: AHMED BIN KHALID

يجب ان يكون عنوان البريد الالكتروني الخاص بك AHMEDBINKHALID@gmail.com على سبيل المثال هذا يزيد من حضوضك بالتوظيف اكثر عكس ما يقةم به بعض الشباب بالتقديم الى وظيفة بإمايلات CRISTIANO74@gmail.com او PARISG@gmail.com هذا ما دل يدل على المتقدم على الوظيفة شخص دون المتسوى المطلوب للتوضيف.

ويجب عليك الحذر من وسائل التواصل الاجتماعي لانها اصبحت في عصرنا الحالي سلاح ذو حدين وخصوصا ان معضم الشركات اصبحت تقوم بالتوضيف من لهم حسابات على وسائل التواصل الاجتماعي رائعة و تشكل الرقم الثاني من خطاب طلب وظيفة.

شروط كتابة خطاب طلب وظيفة الرسمية

	يجب أن تتسم الكتابة بالبساطة والوضوح وتجنب الكلمات الصعبة.
	يجب تجنب الكلمات الغامضة في التفسير تمامًا.
	يجب أن تكون المعلومات قصيرة وواضحة.
	يجب عليك استخدام لغة رسمية في كتاباتك والابتعاد تمامًا عن اللغة العامية.
	لا يتم استخدام جماليات أو لغة.
	يجب أن تكون كتابة نص الرسالة موضوعية وشفافة.


رسالة خطاب طلب وظيفة حكومية

يشرفني أن أنال من سيادتكم فرصة النظر بتمعن في المستندات التي أرسلتها من أجل طلب التوظيف داخل مصالحكم الحكومية، فأنا أقدم هذا الطلب إليك للحصول على وظيفة (اكتب الوظيفة التي تريد الحصول عليها)، مع العلم أنني حاصل على الشهادات التالية (أذكر اسم الشهادة ونوعها وتاريخ التخرج)، يمكنك أيضًا الاطلاع على المؤهلات التي حصلت عليها والسيرة الذاتية المذكورة بداخلها المؤهلات التي حصلت عليها والوظائف السابقة لي، كما أنني سأظل تحت رغباتكم وتصرفاتكم في حالة طلب مني إحضار أي أوراق رسمية، أو إضافة معلومات إضافية.

في انتظار الرد، فرجاء تفضل سيدي بالموافقة على طلبي.

المعني بالأمر

( التوقيع)

صيغة خطاب طلب وظيفة

بسم الله الرحمن الرحيم

التاريخ:

السيد الفاضل رئيس مكتب التوظيف ……..، أقدم لسعادتكم المحترمة خالص السلام والتحية.

الموضوع: طلب وظيفة

يسرني أن أتقدم بطلبي هذا لشغل وظيفة…… في مكتبكم الجليل، التي حصلت عليه من كلية…. ويشرفني إخباركم أنني شخص كفؤ وملتزم بالمهام، فقد حصلت على العديد من الشهادات والتي تشمل….، ولقد أرفقت نسخاً عن كل هذا مع الطلب، راجياً من الله عز وجل أن يحظى طلبي اهتمامكم.
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وتقبلوا مني فائق الأحترام والتقدير.

المرسل……

رقم الهاتف…..

العنوان…….

تحميل خطاب طلب وظيفة PDF احترافي

 مـــــــــن هنــــا

أنصحك به:

نماذج الخطابات طلب وظيفة احترافي

تحميل خطاب طلب وظيفة DOCX احترافي

استفذ من نصائح يومية 
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		اترك تعليقاً إلغاء الرد
لن يتم نشر عنوان بريدك الإلكتروني. الحقول الإلزامية مشار إليها بـ *
التعليق * 
الاسم * 

البريد الإلكتروني * 

الموقع الإلكتروني 

 احفظ اسمي، بريدي الإلكتروني، والموقع الإلكتروني في هذا المتصفح لاستخدامها المرة المقبلة في تعليقي.
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