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لإستعداد للتعلم
استغل كل فرصة سانحة لكي تتعلم شيئاً جديداً.

القدرة على العمل في فريق
قم بمساعدة الآخرين لأنه عندها سوف يساعدك الآخرون

الأدب وأشكال المعاملة
كن دائماً مؤدباً مع الزبائن والزملاء وأرباب العمل.

حافظ على التعامل بصيغة »حضرتك« )Sie( طالما لم يعرض عليك 
.)Du( »أحد أن تتعامل معه بصيغة »أنت

الإتجاه النظامي
كن دائماً مؤدباً مع الزبائن وزملاء وأرباب العمل.

التحمل والصبر
كن صبوراً وتحمل حتى ولو كان العمل أحياناً مملاً. الكثير من الأهداف 

تصل إليها فقط من خلال الصبر الضروري لها.

الغيابات
فقط في الحالات الطارئة الحثيثة تكون الغيابات مقبولةً. 

قم بالتواصل فوراً مع رب العمل وأخبره عن سبب الغياب

المظهر الخارجي
فقط في الحالات الطارئة تكون الغيابات مقبولةً. 
اتصل فوراً برب العمل وأخبره عن سبب الغياب

لأمور غير الواضحة
إذا كان هنالك أمراً لم تفهمه فقم بالسؤال عنه. السؤال يظهر اهتمامك بهذا 

الأمر بالإضافة إلى أنه أحياناً يمنع حصول عواقب سيئة.

 المعرفة اللغوية
قم بتحسين معرفتك وإلمامك باللغة الألمانية بشكل مستمر! على سبيل 

المثال من خلال المراجعة المستمرة لمواد تعلبم اللغة الالمانية، وتداولك 
للجرائد والبرامج التلفزيونية الألمانية، والتواصل مع مواطنين محليين، 

وغيرها.  وفي كل الأحوال فإن التفاهم المتبادل مهم جداً ويفتح آفاقاً 
وفرصاً جديدة.

الدقة في الأوقات
حافظ على الأوقات والمواعيد المتفق عليها. قم بالإخبار بوقت مبكر 
وكاف بالمواعيد التي لديك أو المواعيد اللتي لا تستطيع الالتزام بها.

المصداقية
حافظ على الاتفاقات والتعهدات. في فريق العمل يجب على كل فرد أن 

يستطيع الإعتماد على الآخر في هذا الفريق.

السعادة في العمل
أظهر في مكان العمل كل امكانياتك و كل ما تستطيع القيام به و بين أنك 

تريد تحقيق شيء. الأشخاص المتحمسون والمهتمون والسعيدون في 
القيام بالعمل يحصلون بسرعة على أعمال مثيرة.

الوعي والإحساس بالمسؤولية
ابذل كل ما في وسعك لانجاز العمل وبكامل معرفتك بها وبكل ضمير. 
اعترف أيضاً بالأخطاء التي ترتكبها وتقبل التصحيحات من الآخرين. 

مجرد الوقوف بدون عمل يعطي انطباعاً سيئاً.

الاستقلالية
ساهم في ايجاد الافكار المفيدة واذا اقتضى الامر بادر بصورة مستقلة 

ومن نفسك في ايجاد حلول ممكنه. أظهر لشركة عملك بأنك شخص يمكن 
الإعتماد عليه.

مساهمتك في الطريق الى النجاح

Grabenstrasse 1
7001 Chur

081 257 26 38

www.hallo.gr.ch
www.fluechtlinge.gr.ch



المضمون
البحث عن عمل عبر الإنترنت	 
تحضير وثائق طلب الشغل على الحاسوب	 
إرسال وثائق طلب العمل عبر البريد الإلكتروني	 
تقديم طلب العمل عبر استمارة الإنترنت	 
التحضير لمقابلة التوظيف	 

التنظيم
تتم التسجيلات الجديدة في دورة طلبات العمل عند مدرب العمل لدى المكتب المختص في الاندماج	 
على كل مشارك أن يحدد موعدا مدته 30 دقيقة في الأسبوع مع المشرف على الدورة حيث يتم دعمكم بشكل فعلي في البحث عن العمل ويمكنكم طرح 	 

الأسئلة التي لا زالت موجودة
يمكن للمشاركات والمشاركين بالإضافة إلى ذلك الاستفادة من دورة طلبات العمل من أجل كتابة طلبات العمل بنفسهم وبشكل مستقل )التسجيل المسبق 	 

ضروري(
 	 SIGMAL AG, Tittwiesenstrasse 29, 7000 Chur )مكان إجراء الدورة:  )الطابق الثاني

الهدف
تتقدمون بشكل ناجح بطلب لمنصب شغل في المجال المرغوب فيه حيث ستتم مرافقتكم ودعمكم من طرف مختصين	 
تحضرون ملفا كاملا وحديثا لطلب التقدم لمنصب شغل 	 
ستتعلمون كيف يتم التقدم لطلب شغل بطريقة صحيحة	 

الشروط
 	A2-B1 معرفة اللغة الألمانية مستوى
الجاهزية لمساهمة عملية فعالة ومتحمسة	 
الحضور المنتظم	 
 	)USB سيرة ذاتية حالية، وشهادات ووثائق مخزونه بشكل إلكتروني )ستيك
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