
 تقاضانامۀ خوب، به 
همراه کارنامک قوی، 
می تواند تصویری نافذ 
و اثرگذار از تجربۀ کاری، 
تحصیل، توانمندی  ها و 
استعدادهای خاص شما در 
ذهن کارفرما ایجاد کند
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می خواهیم در خصوص دو ابزار مهم كه در فرایند جست وجوی 
شغل مهم هستند، صحبت كنیم. شاید برای شما هنرجویان 
عزیز كه هنوز به سـن اشـتغال نرسـیده اید، شنیدن عنوان این 
دو ابزار كمی دور از انتظار باشـد! اول تقاضانامۀ شـغلی و دوم 
سابقه های علمی و مهارتی؛ همان كه بیشتر مواقع از آن تحت 
عنـوان كارنامـک )رزومه( یاد می شـود. در این شـماره سـعی 
می كنیم برخی از ریزه كاری ها و نكات جزئی را دربارۀ مورد اول 
بیان كنیم. باید توجه داشت، تقاضانامۀ شغلی دارای اثرگذاری 
بـالا، نتیجۀ شـناختن مهارت هـا و ویژگی های كیفی مطلوب 
كارفرمایان اسـت. تقاضانامۀ شـغلی كه به صورت معرفی نامۀ 
متقاضی نگاشـته می شـود، كمک می كند كارنامک و سـابقۀ 
فرد )در پیوست  تقاضانامه( بهتر در ذهن كارفرما باقی بماند.

تقاضانامۀ شغلی كه بعضی ها به آن نامۀ پوششی هم می گویند، 
روی برگه های كارنامک شغلی قرار می گیرد و تحویل كارفرما 
می شود و بنابراین در همان ابتدا به رؤیت وی می رسد. دقت 
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داشته باشید، تقاضانامۀ خوب، به همراه كارنامک قوی، می تواند 
تصویری نافذ و اثرگذار از تجربۀ كاری، تحصیل، توانمندی  ها و 
استعدادهای خاص شما در ذهن كارفرما ایجاد كند. در این گونه 
تقاضانامه ها كه كاملًا شخصی هستند، تصویری از اینكه شما چه 
كسی هستید، چه كارهایی انجام داده اید و چه اطلاعات و دانش 
و چه توانمندی هایی دارید، به طرف مقابل ارائه می شود. به همین 
خاطر است كه اصولًا نگارش چنین تقاضانامه ای دشوار است.

برخـی از دوگانگی هایـی را كـه در نگارش این نامه لازم اسـت به 
آن ها دقت شود مثال می زنم:

  شـما می خواهیـد حـس داشـتن اعتمادبه نفـس را بـه 
كارفرما منتقل كنید، اما باید مراقب باشید مغرور و متكبر 

جلوه نكنید.
  شما قصد دارید اطلاعاتی واقعی از خودتان ارائه دهید، 
بـدون اینكـه بخواهیـد جزئیات تأثیرگـذار )گاه خیالی( در 

مورد خود به كارفرما نمایش دهید.
  می خواهیـد طـرف مقابـل را متقاعد و مجاب كنید، اما 

باید مراقب باشید حس سمج بودن را به او منتقل نكنید.
  می خواهیـد واجـد صلاحیـت، توانمنـد و بااسـتعداد به 
نظر برسید، اما نباید در ورطۀ خیال بافی و داستان سرایی 

وارد شوید.
تقاضانامه ها و معرفی نامه های شغلی، مثل بسیاری از ارتباط های 
شـغلی در حیطـۀ كسـب وكار، بـا یک مجموعه آداب و تشـریفات 
همراه هستند. اول از همه، هدف باید بیان علاقۀ شخصی شما 
به حرفه یا شـغل موردنظر باشـد تا در نهایت، كارفرما خلاصه ای 
دقیق، كامل و جذاب از مهارت ها و توانایی های شما دریافت كند. 
دقت این نامه باید به حدی باشد كه كارفرما را به خواندن كارنامک 
ترغیب كند و نشان دهد چرا شما یكی از برترین داوطلب های شغل 
موردنظر هستید. به طوركلی، دو نوع تقاضانامۀ شغلی وجود دارد:
الـف( تقاضانامـۀ شـغلی پایـه: در ایـن نامـه، خـود و انـواع 

توانمندی هایتان را معرفی می كنید.
ب( تقاضانامۀ شغلی انگیزشی: در این نامه، تمام تلاش شما، 
جلب توجه مسـئول فرایند اسـتخدام و اثرگذاری قوی بر تصمیم 

اوست.
اگرچه دو نوع تقاضانامه داریم، اما همواره باید توجه داشـت، در 
تنظیم چنین نامه ای، باید بین دادن اطلاعات و تشویق و ترغیب 

به استخدام، موازنه را رعایت كرد.

اگر به الگوهای رایج در تقاضانامه های شـغلی نگاهی بیندازید، 
متوجـه سـه قسـمت اصلی در چنیـن نامه هایی می شـوید: اول، 
آغاز نامه كه در آن باید در خصوص علت ارتباط گرفتن با شركت 
مذكور و نامه نگاری به كارفرما توضیح دهید. دوم، متن نامه كه 
در آن باید دربارۀ صلاحیت و دارابودن شـرایط شـغلی موردنظر 
توضیحاتـی دهیـد. سـوم، بخـش پایانـی تقاضانامه كـه در آن در 
خصوص چگونگی و زمان پیگیری موضوع شغل موردنظر توضیح 

می دهید و در نهایت نامه را با جمله هایی مثبت تمام می كنید.
در بنـد ابتدایـی نامـه، بهتر اسـت موقعیت شـغلی و نوع شـغلی را 
كـه بـرای آن درخواسـت می دهیـد، 
روشـن كنیـد و علـت مكاتبـۀ خـود با 
شركت یا سازمان مذكور را بیان كنید. 
شـاید در نـگاه اول كمـی عجیـب به 
نظر برسـد، مگر آن ها )كارفرمایان( 
نمی دانند چه سـمت شغلی ای خالی 
اسـت؟ درسـت است كه آن ها این را 
می داننـد، اما كارفرمایان غالباً برای 
بیش از یک موقعیت یا سمت شغلی 
تقاضـای اسـتخدام می دهنـد. حتی 
گاهی اوقات، موقعیت ها و سمت های شغلی متفاوت، در عنوان و 
شرایط صلاحیت شغلی، شبیه همدیگر هستند. مثلًا اگر شما به 
دنبال استخدام شدن در سمت نظارت مهندسی در یک شركت 
هسـتید، بایـد اطمینـان حاصـل  كنیـد كه شـغل مذكـور، فن ورز 

)تكنسین( مهندسی یا موارد دیگر نباشد.
 عـلاوه بـر ایـن، امـروزه كارفرمایان با كمبود وقت و فشـار زمانی 
مواجه هستند. چه بسا اصلًا زمانی برای اینكه چه شغلی برای شما 
مناسب تر است، صرف نكنند. در واقع این وظیفۀ شماست كه به 
آن ها نشـان دهید با آگاهی كامل به نگارش نامه اقدام كرده اید. 
بنابرایـن، عنـوان شـغلی موردنظر را ذكـر كنید و بگویید از طریق 
فـلان منبـع اطلاعاتـی، در خصوص خالی بودن ایـن موقعیت یا 

سمت شغلی باخبر شده اید.
توجـه: یكـی از راهبرد هـای صحیـح این اسـت كه هیـچ گاه در 
تقاضانامـه ایـن جمله هـا را بـه كار نبریـد: »مـن علاقه منـدم در 

هر شـغل یا سـمت سـازمانی كه خالی اسـت، ایفای وظیفه 
كنم.« »لطفاً مرا در هر سمت یا شغلی كه خالی است، 

استخدام كنید.« این جمله ها بر ذهن كارفرما اثر 
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کارفرمایان از 
متقاضیان شغلی ای 

که در مورد خودشان 
قوی، شفاف و 

مثبت اندیش هستند، 
استقبال می کنند
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