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دلــــــــــــــــــــيل
خطاب التوصية 

لـــم للمـــنح الـــدراسيــة مُ

يق "مُلم" التطوعي بين يديك هذا الدليل ليأخذ بيدك خطوة بخطوة لأن خطاب التوصية بوابتك للتميز، يضع فر
 وسهولة.. لأن

ً
كثر وضوحا كاديمي أ يقك نحو القبول الأ نحو صياغة احترافية ومؤثرة. عملنا بحب وشغف لنجعل طر

نجاحك هو ملهمنا الأول!



مــحتــويات الــدليل 

مقدمة: ما هو خطاب التوصية؟ 3

أهمية الخطاب وأهدافه 4

كيفية اختيار الموصي المناسب 6

خطوات الطلب 7

المكونات الأساسية للخطاب  8

صفات الخطاب الناجح والأخطاء الشائعة 9

كاديمي نموذج خطاب توصية أ 10

نموذج خطاب توصية مهني 11

يد من التفاصيل والدعم لمز 12

@molim_team 2



المــــقدمــــة

ما هو خطاب التوصية؟

هو رسالة رسمية يكتبها شخص يعرفك جيداً وعلى دراية بخلفيتك الأكاديمية
أو المهنية، مثل: أستاذ جامعي، مشرف، أو مدير في العمل. يقوم فيها

بالتوصية بك لجهة معينة سواء للعمل أو للدراسة والمنح.

ويجب أن يكون كاتب الخطاب على معرفة حقيقية بك وبمهاراتك، ليتمكن من
ذكر إنجازاتك وصفاتك بدقة، والتي تجعلك مرشحاً قوياً. 
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ويُعد خطاب التوصية من الوثائق المهمة التي تسهم في إبراز شخصية المتقدم
وقدراته أمام الجهة المستقبلة، إذ يمنحها تصورًا أوضح عن مستوى التزامه،
وأخلاقه، وطريقة تعامله مع الآخرين، إضافةً إلى مدى جديته واستعداده

لتحمل المسؤوليات.

كما أن خطاب التوصية الجيد لا يقتصر على المدح العام، بل يتضمن أمثلة
واقعية ومواقف محددة تعكس تميز المتقدم وإنجازاته، مما يزيد من
مصداقية الخطاب ويعزز فرص قبوله في البرامج الأكاديمية أو الوظائف أو

المنح التي يتقدم إليها.



أهداف خطاب التوصية:

أهمية  خطاب التوصية:

يعتبر خطاب التوصية عنصراً حاسماً في ملف التقديم الخاص بك،

ويستهدف تحقيق ما يلي: 

 تعزيز فرص القبول: يساعد في زيادة فرص قبول المرشح في الوظيفة،
المنحة، أو الجامعة.  

تأكيد الكفاءة والجدارة: يوضح مهاراتك وخبراتك من وجهة نظر طرف
ثالث موثوق.  

إبراز الأبعاد الشخصية: يظهر صفاتك السلوكية كالعمل الجماعي
والقيادة والالتزام

بناء الثقة: يمنح الجهة المستقبلة ثقة أكبر في قدرات المرشح وأخلاقه.

خطاب التوصية ليس مجرد مستند إضافي ترفعه لإكمال ملفك، بل هو

الورقة الرابحة التي قد تغير نظرة لجنة القبول أو التوظيف تجاهك

تماماً. فبينما تتحدث درجاتك ومعدلك الأكاديمي عما أنجزته، يتحدث

الخطاب عن من أنت فعليا؛ً ليكشف عن جانبك الإنساني، شغفك، ومدى

تحملك للمسؤولية.
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لماذا يُحدث خطاب التوصية كل هذا الفرق؟

الخلاصة:
خطاب التوصية ليس إجراءً روتينياً، بل هو بوابتك لإقناع اللجنة بتميزك حتى
قبل أن تقابلهم. لذا، استثمر وقتك في اختيار الشخص الذي يعرف حقيقة

مجهودك وشغفك.

يتجاوز لغة الأرقام: قد يثبت المعدل العالي أنك طالب مجتهد، لكن
الخطاب يظهر أبعاداً أخرى كأخلاقك، مهاراتك القيادية، وطريقة تعاملك

مع الأخرين وهي الصفات الجوهرية التي تبحث عنها الجامعات والشركات
الحية اليوم.

 شهادة ثقة حقيقية: عبارة صادقة مثل "أرشحه بكل ثقة" تصدر من
أكاديمي أو مسؤول يعرفك عن قرب، تمنح ملفك ثقلاً

 صوتك في غيابك: الخطاب هو فرصتك ليُذكر اسمك بالخير في غيابك، حيث
يرى أعضاء اللجنة إنجازاتك بعين "طرف ثالث" عاين جهودك وعايش

تفاصيل تميزك، وهو ما يبرزك بدقة بين مئات المتقدمين.

نصيحة ُ�لم :
السر في الخطاب المؤثر يكمن في "المواقف والسياق". لا تكتف بالمدح العام أو
العبارات الجاهزة، بل اطلب من المُوصي ذكر موقف حقيقي أو مشروع متميز
أشرف عليك فيه؛ فالمواقف الملموسة هي التي تمنح الكلام مصداقية واقعية،

وتجعل اللجنة تثق بك وبقدراتك فعلياً.
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أهمية اختيار الموصي المناسب:

قيمة خطاب التوصية تعتمد بشكل كبير على الشخص الذي يكتبه. اختيار
الموصي المناسب يتطلب مراعاة النقاط التالية.

عمق المعرفة: يجب أن يكون الشخص قد أشرف عليك مباشرة أو تعامل معك
لفترة كافية تتبح له تقييم مهاراتك بدقة.

 الصلة بالهدف: إذا كنت تتقدم لمنحة أكاديمية، فالأستاذ الجامعي هو الأنسب.
أما إذا كنت تتقدم لوظيفة، فالمدير المباشر أو المشرف في العمل هو الخيار

الأفضل.
 المكانة والسمعة: الخطاب الصادر من شخص ذو مكانة علمية أو مهنية

مرموقة يضفي ثقلاً إضافياً لملف التقديم الخاص بك.

خطوات عملية:
 تحديد المعلمين: تحديد 2-3 معلمين تنطبق عليهم الشروط.

 التواصل المبكر: التواصل معهم بفترة كافية (شهر على الأقل قبل إغلاق باب
التقديم للجامعة).

 تسهيل المهمة: تجهيز ورقة صغيرة تحتوي على (المعدل الحالي، تخصص
البكالوريوس المطمُوح له، وأبرز الأنشطة المشتركة معهم) لتسهيل عملية

الكتابة عليهم.

الخلاصة: 
الموصي الذكي هو محاميك الدفاعي أمام جامعة أحلامك؛ فاختر من يمثلك بذكاء!
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كيفية طلب خطاب التوصية:

طلب الخطاب يتطلب أسلوباً منظماً واحتراماً لوقت الموصي. اتبع الخطوات الآتية

لضمان الحصول على خطاب قوي: 

اختيار الشخص المناسب.

اختر من يعرفك جيدا ويثق بك.

اطلب التوصية من معلم يعي تفوقك العلمي.

اطلب الخطاب بمهنية واحترام.

تقبل الرفض بصدر رحب إذا اعتذر لانشغاله.

وفر له جميع المعلومات الضرورية فور موافقته.

أرسل سيرتك الذاتية المحدثة.

سهل المهمة على الشخص الموصي لضمان جودة الخطاب.

نصيحة ُ�لم: 

اطلب الخطاب قبل الموعد النهائي ب 3 إلى 4 أسابيع على الأقل، لإعطاء

الموصي الوقت الكافي لكتابة خطاب متميز دون استعجال.
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مكونات الخطاب الاساسية:

الخطاب الاحترافي يجب أن يتبع هيكلية محددة تضمن شمولية المعلومات:

الترويسة والتحية الرسمية: تبدأ الرسالة بالتاريخ، وببيانات

الموصي، والتحية الرسمية (مثل: "إلى من يهمه الأمر” أو "اللجنة

الموقرة للقبول”)

 المقدمة: يذكر فيها الموصي اسم المرشح، والمنصب أو الفرصة

المستهدفة، وطبيعة علاقته بالمرشح ومدة هذه العلاقة.

 صلب الموضوع (التقييم): التركيز على نقاط القوة، الإنجازات

الملموسة، المهارات التقنية والشخصية مع ذكر أمثلة واقعية إن

أمكن.

 الخاتمة والتوصية: تأكيد قوي على جدارة المرشح ورغبته في

رؤيته ينجح، مع إبداء الاستعداد للإجابة على أي استفسارات

إضافية.

التوقيع: يشمل اسم الموصي، مسمّاه الوظيفي، جهة العمل،

وسائل الاتصال (البريد الإلكتروني والهاتف)، والتوقيع الفعلي أو

الإلكتروني.
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الأخطاء الشائعة التي يجب تجنبها
صفات خطاب التوصية القوي

والناجح

•محدد ومخصص: يتحدث عن

المرشح بشكل فريد وليس بصيغ

عامة مكررة.

•صادق وموضوعي: يوازن بين

الثناء العالي والواقعية.

•مدعوم بأمثلة: يذكر إنجازات

ومشاريع محددة حققها المرشح.

•منظم ومهني: مكتوب بلغة رسمية

خالية من الأخطاء الإملائية

والنحوية.

•العمومية الزائدة: كتابة خطاب

يمكن أن ينطبق على أي طالب أو

موظف آخر.

•المبالغة غير المنطقية: وصف

المرشح بأنه”مثالي تماماً ولا يخطئ"

مما يفقد الخطاب مصداقيته.

•الخطاب القصير جداً: كتابة أسطر

معدودة تظهر عدم اهتمام

الموصي بالمرشح.

•إرساله متأخراً: تفويت المواعيد

النهائية للتقديم.

صفات خطاب التوصية الناجح والأخطاء الشائعة
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نماذج عملية جاهزة لكتابة خطاب التوصية

أو�ً: نموذج خطاب توصية أكاديمي (للدراسة والمنح(
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التاريخ: [التاريخ[ 

إلى أعضاء لجنة القبول المحترمين،

أكتب إليكم هذا الخطاب لأوصي بشدة بالطالب(ة) [اسم الطالب] للقبول في برنامج

[اسم البرنامج الدراسي أو المنحة] في جامعتكم الموقرة. لقد عرفت [اسم الطالب]

بصفتي أستاذاً لمادة [اسم المادة] ومشرفِاً أكاديمياً عليه خلال فترة دراسته في [اسم

الجامعة/القسم] على مدار [عدد السنوات] الماضية

خلال هذه الفترة، أظهر [اسم الطالب] تميزاً أكاديمياً لافتاً وشغفاً حقيقياً بالتعلم، حيث

كان دائماً من بين أعلى الطلاب تحصيلاً وتفاعلاً في المحاضرات. ويمتلك مهارات بحثية

وتحليلية ممتازة ظهرت جلياً في مشروعه المتميز حول [ذكر موضوع مشروع أو بحث إن

وجد].

بالإضافة إلى تفوقه الدراسي، يتمتع [اسم الطالب] بصفات قيادية وقدرة عالية على

العمل بروح الفريق، وهو شخص ملتزم وإيجابي للغاية. إنني على ثقة تامة بأنه سيكون

إضافة نوعية ومتميزة لبرنامجكم الأكاديمي.

لذا، فإنني أوصي به دون أي تحفظ، وأتمنى له كل التوفيق. إذا كنتم بحاجة إلى أي

معلومات إضافية، فلا تترددوا في التواصل معي.

وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير،

اسم الموصي: [اسم الأستاذ[

المسمى الوظيفي: [الدرجة العلمية والمنصب[

الجامعة/المؤسسة: [اسم الجامعة[

البريد الإلكتروني: [البريد الإلكتروني[

رقم الهاتف: [رقم الهاتف[

التوقيع: ……………………………
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التاريخ: [التاريخ[ 

إلى من يهمه الأمر،

يسعدني جداً أن أقدم هذا الخطاب كشهادة توصية للموظف(ة) [اسم المرشح] الذي

عمل تحت إشرافي المباشر في شركة [اسم الشركة] بمنصب [المسمى الوظيفي للمرشح]

وذلك خلال الفترة من [تاريخ البدء] إلى [تاريخ الانتهاء].

خلال فترة عمله معنا، أثبت [اسم المرشح] أنه كفاءة مهنية استثنائية وعنصر أساسي في

نجاح فريقنا. تميز بقدرته العالية على إنجاز المهام الموكلة إليه بدقة وكفاءة وتحت

مختلف الضغوطات، ومن أبرز إنجازاته لدينا [ذكر إنجاز ملموس، مثل: تطوير نظام

معين، زيادة المبيعات، أو إدارة مشروع بنجاح].

يتمتع [اسم المرشح] بمهارات تواصل ممتازة وأخلاقيات عمل رفيعة، كما أنه يبادر

دائماً لتقديم الحلول المبتكرة والمساعدة لزملائه في الفريق. رحيله عن شركتنا يعد

خسارة لنا، ولكننا نتمنى له التوفيق في خطوته المهنية القادمة.

إنني أوصي ب [اسم المرشح] لأي مؤسسة تسعى لضم محترف حقيقي وملتزم إلى

فربقها، وأنا على يقين من أنه سيحقق نجاحات باهرة لديهم.

وتفضلوا بقبول وافر التحية والتقدير،

اسم الموصي: [اسم المدير[

مسمى الوظيفي: [ منصب المدير[

اسم الشركة: [اسم الشركة[

البريد الإلكتروني: [البريد الإلكتروني[

رقم الهاتف: [رقم الهاتف[

التوقيع: ……………………………

ثانياً: نموذج خطاب توصية مهني (للوظائف والشركات(
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للمزيد من التفاصيل

يمكنكم زيارة موقعنا وقناتنا للاطلاع على المزيد من الأدلة التعليمية

المخصصة للمنح والدراسة. بالإضافة إلى إمكانية التواصل المباشر مع فريق

الدعم والإرشاد الأكاديمي التابع لمنصة مُلم للإجابة على كافة استفساراتكم

ومساعدتكم في حل أي مشكلة قد تواجهكم أثناء إعداد ملفات تقديمكم.

 قم بكتابة منصة ملم للمنح الدراسية  في المتصفح الخاص بك.

او  @molim_team في خانة البحث في التيليجرام.
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