
 تقاضانامۀ خوب، به 
همراه کارنامک قوی، 
می‌تواند تصویری نافذ 
و اثرگذار از تجربۀ کاری، 
تحصیل، توانمندی‌‌ها و 
استعدادهای خاص شما در 
ذهن کارفرما ایجاد کند
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می‌خواهیم در خصوص دو ابزار مهم که در فرایند جست‌وجوی 
شغل مهم هستند، صحبت کنیم. شاید برای شما هنرجویان 
عزیز که هنوز به سـن اشـتغال نرسـیده‌اید، شنیدن عنوان این 
دو ابزار کمی دور از انتظار باشـد! اول تقاضانامۀ شـغلی و دوم 
سابقه‌های علمی و مهارتی؛ همان که بیشتر مواقع از آن تحت 
عنـوان کارنامـک )رزومه( یاد می‌شـود. در این شـماره سـعی 
میک‌نیم برخی از ریزهک‌اری‌ها و نکات جزئی را دربارۀ مورد اول 
بیان کنیم. باید توجه داشت، تقاضانامۀ شغلی دارای اثرگذاری 
بـالا، نتیجۀ شـناختن مهارت‌هـا و ویژگی‌های کیفی مطلوب 
کارفرمایان اسـت. تقاضانامۀ شـغلی که به‌صورت معرفی‌نامۀ 
متقاضی نگاشـته می‌شـود، کمک میک‌ند کارنامک و سـابقۀ 
فرد )در پیوست  تقاضانامه( بهتر در ذهن کارفرما باقی بماند.

تقاضانامۀ شغلی که بعضی‌ها به آن نامۀ پوششی هم می‌گویند، 
روی برگه‌های کارنامک شغلی قرار می‌گیرد و تحویل کارفرما 
می‌شود و بنابراین در همان ابتدا به رؤیت وی می‌رسد. دقت 
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داشته باشید، تقاضانامۀ خوب، به همراه کارنامک قوی، می‌تواند 
تصویری نافذ و اثرگذار از تجربۀ کاری، تحصیل، توانمندی‌‌ها و 
استعدادهای خاص شما در ذهن کارفرما ایجاد کند. در این‌گونه 
تقاضانامه‌ها که کاملًا شخصی هستند، تصویری از اینکه شما چه 
کسی هستید، چه کارهایی انجام داده‌اید و چه اطلاعات و دانش 
و چه توانمندی‌هایی دارید، به طرف مقابل ارائه می‌شود. به همین 
خاطر است که اصولًا نگارش چنین تقاضانامه‌ای دشوار است.

برخـی از دوگانگی‌هایـی را کـه در نگارش این نامه لازم اسـت به 
آن‌ها دقت شود مثال می‌زنم:

  شـما می‌خواهیـد حـس داشـتن اعتمادبه‌نفـس را بـه 
کارفرما منتقل کنید، اما باید مراقب باشید مغرور و متکبر 

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

مورد خود به کارفرما نمایش دهید.
  می‌خواهیـد طـرف مقابـل را متقاعد و مجاب کنید، اما 

باید مراقب باشید حس سمج‌بودن را به او منتقل نکنید.
  می‌خواهیـد واجـد صلاحیـت، توانمنـد و بااسـتعداد به 
نظر برسید، اما نباید در ورطۀ خیال‌بافی و داستان‌سرایی 

وارد شوید.
تقاضانامه‌ها و معرفی‌نامه‌های شغلی، مثل بسیاری از ارتباط‌های 
شـغلی در حیطـۀ کسـب‌وکار، 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، کارفرما خلاصه‌ای 
دقیق، کامل و جذاب از مهارت‌ها و توانایی‌های شما دریافت کند. 
دقت این نامه باید به‌حدی باشد که کارفرما را به خواندن کارنامک 
ترغیب کند و نشان دهد چرا شما یکی از برترین داوطلب‌های شغل 
موردنظر هستید. به‌طورکلی، دو نوع تقاضانامۀ شغلی وجود دارد:
الـف( تقاضانامـۀ شـغلی پایـه: در ایـن نامـه، خـود و انـواع 

توانمندی‌هایتان را معرفی میک‌نید.
ب( تقاضانامۀ شغلی انگیزشی: در این نامه، تمام تلاش شما، 
جلب‌توجه مسـئول فرایند اسـتخدام و اثرگذاری قوی بر تصمیم 

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

به استخدام، موازنه را رعایت کرد.

اگر به الگوهای رایج در تقاضانامه‌های شـغلی نگاهی بیندازید، 
متوجـه سـه قسـمت اصلی در چنیـن نامه‌هایی می‌شـوید: اول، 
آغاز نامه که در آن باید در خصوص علت ارتباط‌گرفتن با شرکت 
مذکور و نامه‌نگاری به کارفرما توضیح دهید. دوم، متن نامه که 
در آن باید دربارۀ صلاحیت و دارابودن شـرایط شـغلی موردنظر 
توضیحاتـی دهیـد. سـوم، بخـش پایانـی تقاضانامه کـه در آن در 
خصوص چگونگی و زمان پیگیری موضوع شغل موردنظر توضیح 

می‌دهید و در نهایت نامه را با جمله‌هایی مثبت تمام میک‌نید.
در بنـد ابتدایـی نامـه، بهتر اسـت موقعیت شـغلی و نوع شـغلی را 
کـه بـرای آن درخواسـت می‌دهیـد، 
روشـن کنیـد و علـت مکاتبـۀ خـود با 
شرکت یا سازمان مذکور را بیان کنید. 
شـاید در نـگاه اول کمـی عجیـب به 
نظر برسـد، مگر آن‌ها )کارفرمایان( 
نمی‌دانند چه سـمت شغلی‌ای خالی 
اسـت؟ درسـت است که آن‌ها این را 
می‌داننـد، اما کارفرمایان غالباً برای 
بیش از یک موقعیت یا سمت شغلی 
تقاضـای اسـتخدام می‌دهنـد. حتی 
گاهی اوقات، موقعیت‌ها و سمت‌های شغلی متفاوت، در عنوان و 
شرایط صلاحیت شغلی، شبیه همدیگر هستند. مثلًا اگر شما به 
دنبال استخدام‌شدن در سمت نظارت مهندسی در یک شرکت 
هسـتید، بایـد اطمینـان حاصـل ک‌نیـد که شـغل مذکـور، فن‌ورز 

)تکنسین( مهندسی یا موارد دیگر نباشد.
 عالوه بـر ایـن، امـروزه کارفرمایان با کمبود وقت و فشـار زمانی 
مواجه هستند. چه‌بسا اصلًا زمانی برای اینکه چه شغلی برای شما 
مناسب‌تر است، صرف نکنند. در واقع این وظیفۀ شماست که به 
آن‌ها نشـان دهید با آگاهی کامل به نگارش نامه اقدام کرده‌اید. 
بنابرایـن، عنـوان شـغلی موردنظر را ذکـر کنید و بگویید از طریق 
فالن منبـع اطلاعاتـی، در خصوص خالی‌بودن ایـن موقعیت یا 

سمت شغلی باخبر شده‌اید.
توجـه: یکـی از راهبرد‌هـای صحیـح این اسـت که هیـچ‌گاه در 
تقاضانامـه ایـن جمله‌هـا را بـه کار نبریـد: »مـن علاقه‌منـدم در 

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

استخدام کنید.« این جمله‌ها بر ذهن کارفرما اثر 
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کارفرمایان از 
متقاضیان شغلی‌ای 

که در مورد خودشان 
قوی، شفاف و 

مثبت‌اندیش هستند، 
استقبال می‌کنند
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