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ىي والدورات التدريبية ودعم ا�ف يه المه�ف�ي المحب ىي مؤسسة HCA، نوفر التوحب  نحن، �ف

نا مصمم ىي أنحاء بريستول وويست ميدلاندز. برنامحب  الأعمال وفرص العمل �ف

ىي التخطيط للحياة المهنية ال�ت�ي ينشدونها. رين �ف �ف أو المهاحب �ي �ئ  لمساعدة اللاحب

�ي دليلك ا بك �خ  مرح�بً

�ي  للعثور عل� عمل �خ
المملكة المتحدة

ىي المملكة المتحدة.  واصل القراءة للمشورة حول الحصول على وظيفة �ف

يه مه�ن�ي مع أحد مستشارينا للتوظيف. ز موعد توحج تواصل معنا لح�ج
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 مقدمة للحصول
�ي  عل� وظيفة �خ

 المملكة المتحدة

�ي المملكة  �ئ أو الحماية الإنسانية �ف عند اكتسابك وضع اللا�ج
المتحدة، يكون لك �ق العمل.
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يسية  الأنواع الر�ئ
ف  للوظا�ئ

عامل 
ر  ا على الشركة توف�ي �بً ىي شركة واحدة. ليس واحب �ف لآخر �ف من يعملون من ح�ي

مل  العمل لهم، وليس عليهم قبوله، فهم يعملون عندما يريدون فقط، وي�ش
تعاقدهم مع الشركة كلمات مثل “مؤقت” أو “حر” أو “بدون ساعات” أو 

“كما يلزم” أو مصطلحات مماثلة.

موظف
ب عقد توظيف.  ب عقد توظيف. شخص موظف بموحب شخص يعمل بموحب

�ف لهم حقوق ومسؤوليات وظيفية إضافية  ، ولكن الموظف�ي �ف �ف عامل�ي كل الموظف�ي
; فعليهم العمل لعدد محدد من الساعات.  �ف منح للعامل�ي لا �تُ

5

https://www.gov.uk/employment-contracts-and-conditions
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يسية  الأنواع الر�ئ
ف  للوظا�ئ

لمزيد من المعلومات حول حقوق التوظيف، مثل الحق 

ازة والحد الأقص� لساعات العمل الأسبوعية،  ىي الأحب �ف

ىي للحكومة.  رو�ف ى زيارة الموقع الإلك�ت يرحب

مستقل ومقاول

اصة ويكون  يعمل الشخص مستقلًا إذا كان يدير شركته الحف
احها أو فشلها. إذا كان الشخص  ا عن نحب مسؤولًا شخص�يً

منح  مستقلًا، فلا يكون لديه الحقوق والمسؤوليات ال�ت�ي �تُ
ىي نفس  ا ومستقلًا �ف للموظف. يمكن أن يكون الشخص موظ�فً

الوقت.

https://www.gov.uk/browse/employing-people/contracts
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�ي هذا الدليل، نشرح كل خطوة بمزيد من التفصيل فضلًا عن كيفية  �ف
إتمامها. 

خطوات ال�صول عل� 
�ي المملكة المتحدة  وظيفة �خ

ر على الوظيفة ال�ت�ي تريدها اع�ش

رتك الذاتية وخطاب تعريفي  ا به س�ي قدّم طلب توظيف ملح�تً
أو من خلال إكمال نموذ�ج طلب

راء مقابلة حًا، سوف ت�تم دعوتك لإحب إذا كان طلبك ناحب

عرض عليك وظيفة حة، سوف �تُ إذا كانت مقابلتك ناحب

7



8 

ىي )إذا لم يكن لديك  افتح حساب مصر�ف
واحدًا بالفعل( 

 )BRP( ىي ر تصريح الإقامة الإحصا�ئ حصفّ
اص بك.  الحف

ب  اتصل بمؤسسة UK NARIC إذا كانت لديك مؤهلات من موطنك تود نقلها - يحب
ىي المملكة المتحدة للعثور على وظيفة مشابهة هنا. يتكلف الأمر  د ما يقابلها �ف أن تحب

رلي�ف�ي على الأقل.  نيه إس�ت 55.20 حب

اص بك. قد يكون هذا الرقم مطبوعًا على تصريح  �ف القومي )NI( الحف ر رقم التأم�ي حصفّ
وء. إذا لم يكن لديك رقم تأمي�ف�ي  إقامتك، الذي ستسلمه بعد الحصول على صفة اللحب

 . ىي رو�ف ب تقديم طلب للحصول على رقم من خلال زيارة موقع الحكومة الإلك�ت قومي، فيحب

ال�خطوة 1
الاستعداد للتوظيف 

موعة فريدة من الحروف  �ف الوط�ف�ي هو محب التأم�ي
�ف الوط�ف�ي  ب والتأم�ي ل الضرا�ئ والأرقام ال�ت�ي تسحب

الذي تدفعه. تدفع هذه المساهمات تكاليف الرعاية 
انية  دمات الصحية المحب الصحية )على سبيل المثال، الحف

دمات  من خدمة الصحة الوطنية )NHS(( والحف
اص بك  �ف الوط�ف�ي الحف العامة الأخرى. يظل رقم التأم�ي

كما هو مدى الحياة. 

؟  �خ الوط�خ�ي ما هو التأم�ي

https://www.ecctis.com/naric/individuals/
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ال�خطوة 2
العثور عل� وظيفة تريدها 

استكشف اه�تماماتك 

 استكشف المهارات ال�ت�ي تملكها وانظر كيف تطابق
 الوظيفة ال�ت�ي ترغب فيها

ف ال�ت�ي تحبها  رة المطلوبة للوظا�ئ �ب استكشف المؤهلات والحف

ىي الوط�ف�ي للخدمات المهنية للبحث عن  رو�ف استخدم الموقع الإلك�ت
ها  المهنة ال�ت�ي ته�تم بها ومعرفة المهارات والمؤهلات ال�ت�ي تحتاحب

https://nationalcareers.service.gov.uk
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أين تبحث عن 
ف  الوظا�ئ

وكالات التوظيف
ىي قطاعات  ف �ف شركات تساعد الأشخاص على العثور على وظا�ئ

ف. رتك الذاتية مع الوظا�ئ محددة ويمكنها مطابقة س�ي
 

www.agencycentral.co.uk

رونية للشركات   المواقع الإلك�ت
 Royal Mailو Amazon :مثل

�تماعي ل التواصل الاحب وسا�ئ

Instagramو Twitterو Facebookو LinkedIn

رونية  المواقع الإلك�ت
Indeed, Monster :للبحث عن وظيفة

  FlexJobs :عد ف عن �بُ للوظا�ئ

Scouted :امعات ي ال�ب ريحب ل�خ

Snagajob :خ بنظام الساعة� للعامل�ي

الصحف المحلية 
والوطنية

مراكز 
التوظيف 

هات واحب
 المحلات

http://www.agencycentral.co.uk
https://uk.indeed.com
https://www.monster.com
https://www.flexjobs.com
https://scouted.io
https://www.snagajob.com
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هل أنت مستعد 

للخطوة التالية؟



12 

ا بعد العثور على الوظيفة ال�ت�ي  ب أن تقدم طل�بً يحب
ىي  تريد العمل بها. اقرأ ما يطلبه صاحب العمل �ف

رة  طلبك بعناية. يكون هذا عادهتً نموذ�ج طلب أو س�ي
ذاتية وخطاب تعريفي. 

راء مقابلة.   بعد تقديم طلبك، يمكن دعوتك لإحب

�ف  ء بخصوص طلبك بعد أسبوع�ي �ي إذا لم ت�مع أي �ش
ريد  ر ال�ب من تقديمه، نوصيك بإرسال رسالة ع�ب

ىي أو الاتصال بصاحب العمل لطلب تحديث  رو�ف الإلك�ت
حول طلبك بلطف. تذكر أن تتحقق من بريدك 

ر الهام )Junk( أولًا فقد يصلك الرد  ىي غ�ي رو�ف الإلك�ت
عليه. 

12

ال�خطوة 3
تقديم طلب
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رتك. فهي نظرة  مة بمؤهلاتك وخ�ج رة الذاتية هي قا�ئ الس�ي
�ي متطلبات  ستخدم لمعرفة ما إذا كنت تل�ج عامة عنك و�تُ

ء  �ي ا ما تكون هي أول �ش الوظيفة ال�ت�ي تتقدم لها أم لا. غال�جً
�ي  ينظر إليه صا�ب العمل، لذا من المهم أن تأخذ وقتك �ف

رتك  رتك الذاتية بشكل صحيح. تأكد من أن س�ي كتابة س�ي
يلها /  رف م A4 وقم بت�ف �ف بححج الذاتية لا تزيد عن صفحت�ي

  .PDF فظها كملف�

رتك الذاتية وثيقة منتهية قط؛ عدّل ملفك  لن تكون س�ي
مًا لتتناسب مع المهارات / الصفات  الشخص�ي ومهاراتك دا�ئ

ال�ت�ي يتطلبها الدور الوظيفي المحدد الذي تتقدم إليه. 

رة الذاتية  كيفية كتابة الس�ي
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: الملف الشخص�ي
رتك ومهاراتك  �ب ملخص لحف

راتك بكل وظيفة تتقدم لها.   ر هذا الق�م لربط مهاراتك وخ�ب غ�يّ

ملف المهارات:
ميع مهاراتك القابلة للنقل ذات الصلة بالوظيفة  �ف حب م�ي قم بتصف

ال�ت�ي تتقدم لها 
ىي  استخدم الوصف الوظيفي للوظيفة ال�ت�ي تتقدم لها لمساعدتك �ف

ذلك.

التاريخ الوظيفي:   
ف ال�ت�ي شغلتها بالتاريخ والمكان والموقع والمهام  الوظا�ئ

رًا  ىي تاريخك المه�ف�ي فاذكر تفس�ي رات توقف �ف إذا كان هناك أي ف�ت
لذلك 

حتسب العمل التطوعي وظيفة(. )�يُ

م / المؤهلات: التعل�ي
مي بالتواريخ  التاريخ التعل�ي

ىي المملكة المتحدة مثل  �ف أي دورات تدريبية تأخذها �ف م�ي تذكر تصف
  ESOL

 
الهوايات والاه�تمامات:  

ما الذي تس�تمتع به؟ قدّم لصاحب العمل فكرة عنك. 

التوصيات: 
رتك الذاتية ولكن ينبغي أن  ىي س�ي �ف توصيات �ف م�ي ة إلى تصف لست بحاحب

ب أن تكون التوصيات هي تفاصيل الاتصال  �ف منها. يحب ر اثن�ي تحصفّ
بالأشخاص الذين يمكنهم التحقق من ملاءمتك للعمل )مثل مدير 

أو مدرس أو زميل سابق(. 

رتك الذاتية - “التوصيات  ىي س�ي ملة �ف بدلًا من ذلك، ضع هذه الحب
متاحة عند الطلب”. 

ب  المعلومات ال�ت�ي يحب
رتك الذاتية �ي س�ي مينها �خ تصخ

14
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كيفية كتابة خطاب 
تعريفي 

من  ر تكتبه وينبغي أن يتصف طاب التعريفي هو وصف قص�ي الحف
 : ما يلىي

  سبب تقدمك لهذه الوظيفة

 سبب كونك الشخص المناسب لهذه الوظيفة /
ىي الوصف الوظيفي �ي المتطلبات المذكورة �ف  كيف تل�ب

رتك الذاتية عند  طاب التعريفي مع س�ي رسل الحف تذكّر أن �تُ
التقدم لأي وظيفة. 

01

02



17

كيفية إكمال نموذ�ج طلب 

عند التقدم لأي وظيفة، ستطلب منك بعض المناصب إكمال نموذ�ج 
طلب مثل خدمة الصحة الوطنية. سيطر� عليك نموذ�ج طلب التقدم 

لة وضعها صاحب العمل.  موعة محددة من الأس�ئ للوظيفة محب

رنا عن سبب تقدمك لهذه الوظيفة” أو  ر أهمية هو “أخ�ب الق�م الأك�ش
ع مواصفات الوظيفة وحدد  ا للوظيفة”. راحب علك مناس�بً “ما الذي يحب

المهارات والصفات ال�ت�ي يبحثون عنها مع الأمثلة. 

17
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هل أنت مستعد 

للخطوة التالية؟
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�تماع ر�مي مع صاحب العمل للوظيفة ال�ت�ي تقدمت لها. إنها فرصة  المقابلة هي احب
لصاحب العمل لمعرفة المزيد عنك وفرصة لك لمعرفة المزيد عن الشركة والوظيفة.  

�ي حيث  را�ف �تماع اف�ت ه أو احب هًا لوحب يمكن أن يكون شكل المقابلة عبارة عن لقاء وحب
لة حول مدى ملاءمتك للوظيفة، وعادهتً ما يستغرق حوالىي  طر� عليك أس�ئ �تُ

ساعة.

ال�خطوة 4
ر للمقابلة التحض�ي

زء من  ريبية حيث تعمل بالوظيفة لحب أو قد تكون مناوبة تحب
اصة بمقابلتك بعناية.  مات الحف اليوم. اقرأ التعل�ي

ىي  راء المقابلة دومًا وأنت مستعد. سيساعد ذلك �ف اذهب لإحب
ظهر لصاحب العمل  ة أي توتر أعصاب قبل المقابلة و�يُ تهد�ئ

ىي مؤسسته.  م بالعمل �ف رف أنك مل�ت
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كيفية الاستعداد

الموقف:

ضع السيناريو وقدّم تفاصيل 
مثالك.

ىي هذا الموقف. اشر� دورك �ف

المهمة:

راءات ال�ت�ي  حج الإحب اشر� نتا�ئ
اتخذتها.

ة: النتيحب راء:  الإحب

راءات ال�ت�ي اتخذتها   صِف الإحب
ته. لمعالحب

ف  ىي الوظا�ئ ىي أمثلة عن كيفية استخدامك لمهاراتك �ف فكر �ف
السابقة. تدرب على استخدام طريقة STAR لشر� أمثلتك 

 : كما يلىي

انظر إلى مهاراتك القابلة للتحويل ومدى ارتباطها بالوظيفة 

ىي كيفية تلبية ما يبحثون  انظر إلى الوصف الوظيفي وفكر �ف
عنه 

ابحث عن الشركة ودورها 

ىي نهاية المقابلة لطر�  عادهتً ما ي�تم منحك بعض الوقت �ف
�ف أو  ىي سؤال�ي راء المقابلة - فكر �ف م بإحب لة على القا�ئ بعض الأس�ئ

لة لطرحها  لإظهار اه�تمامك بالوظيفة والشركة  ثلاثة أس�ئ

وبة المقابلة  لة وأحب تدرب على أس�ئ
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ىي  ىي )وهو إثبات لحقك �ف بطاقة تصريح الإقامة الإحصا�ئ
العمل بالمملكة المتحدة( 

تفاصيل التوصيات 

رتك.  أي إثبات لمؤهلاتك وخ�ب

�ي المقابلة:   ب أن تأخذه معك �خ ما الذي يحب

ية  لة المقابلات ال�خموذحب أس�ئ
ا لنوع الوظيفة ال�ت�ي تتقدم لها.  لة وف�تً ستختلف هذه الأس�ئ

حدث�ف�ي عن نفسك

ما الذي تعرفه عن الشركة؟ 

ما هي نقاط قوتك؟ 

ما هي نقاط ضعفك؟ 

ما المهارات ال�ت�ي يمكنك إضافتها للوظيفة؟ 

ىي العمل لدينا؟  لماذا ترغب �ف

از تفخر به  حدث�ف�ي عن إنحب

ما هي توقعاتك للراتب؟ 
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هل حصلت عل� 

الوظيفة؟
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رها قد تكون  نحن نتفهم أن عملية بدء �ياتك المهنية أو تغي�ي
�ي أي مر�لة من مرا�ل  صعبة، ولهذا السبب نحن هنا لدعمك �ف

بحثك عن وظيفة. 

�ي  ا�خ يه مه�خ�ي محب ال�صول عل� توحب

اتصل بنا 

يه المه�ف�ي مع أحد المستشارين  ا للتوحب ز موعدًا شخص�يً اححب
�ف لدينا: المهني�ي

 careers.support@ach.org.uk  | ي� رو�خ بريد إلك�ت
اص بنا  املأ نموذ�ج الاتصال الحن

ري  مل برمنغهام وكوفن�ت  ACH برمنغهام )ت�ش
وولفرهامتون( | 3384 565 0121 

ACH بريستول | 0433 954 0117 

 : ما يل�ي يمكننا دعمك ف�ي

اد الدورة التدريبية المناسبة لك   استكشاف وإيحب  
ف   استكمال طلبات التوظيف والتقدم للوظا�ئ  

البحث عن فرص التطوع   
رامحج التدريب ذات الصلة  تطوير المهارات: ربطك ب�ب  

ف وربطك بأصحاب العمل  البحث عن الوظا�ئ  
ر للمقابلة: مشورة المقابلة والتدرب عليها  التحض�ي  

رتك الذاتية   ة: كتابة وتحديث س�ي رف رتك الذاتية م�تم�ي عل س�ي حب  

mailto:careers.support%40ach.org.uk?subject=Careers%20advice
https://www.ach.org.uk/contact-ach
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�ي تقديم خدمات الدعم الفعال ال�ت�ي  �ي عام 2008 �ف ل �افل منذ تأسسنا �ف رين من عيش �ياة مستقلة وطمو�ة. لدينا سحج �ف والمها�ج �ي �ئ ACH تمكن اللا�ج
اح.  ون إليها للنحج تمنح الأشخاص الأدوات ال�ت�ي يحتا�ج

�ي المملكة  �ي �ف يه المه�ف�ي ودعم الأعمال ويمكن أن نساعدك عل� الاستقرار المعي�ش �ي ويست ميدلاندز وبريستول، ونقدم الإقامة والتدريب والتو�ج يقع مقرنا �ف
المتحدة.

 ACH نبذة عن مؤسسة

خدماتنا للاندما�ج 

الإقامة 
ري وولفرهامبتون.  ىي بريستول وبرمنغهام وكوفن�ت رين �ف �ف والمهاحب �ي �ئ لدينا أماكن إقامة آمنة للاحب

دعم الاندما�ج 
�تماعية وخدمات  ىي الوصول إلى مزايا الرعاية الاحب يمكن لمسؤولىي الدعم والاندما�ج لدينا مساعدتك �ف

رها المزيد. نحن هنا لمساعدتك على عيش حياة مستقلة  مل الأسرة وغ�ي الصحة والرفاهية ودعم لم �ش
ىي المملكة المتحدة.  وطموحة �ف

القابلية للتوظيف 
ىي العثور على المهنة ال�ت�ي تريدها وتقديم دورات تدريبية متنوعة واستشارات مهنية  يمكننا دعمك �ف

ودعم أعمال وفرص عمل. 
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ع  المزيد من المراحب
اضغط عل� أي من الروابط أدناه لمعرفة المزيد من 

المعلومات. 

Our website

About us 

Business for beginners guide

Our integration services

Training courses

Business support
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https://www.ach.org.uk
https://www.ach.org.uk/about-us
https://www.ach.org.uk/useful-resources
https://www.ach.org.uk/support-refugees-and-migrants
https://www.ach.org.uk/training-employment-programmes
https://ach.org.uk/migrant-business-support
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