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�إظهار
القدرات
الفنية

والمعرفية

المفاهيم المت�ضمنة في الدر�سالأهداف

تعرّف مفهوم المقابلة ال�شخ�صية.
ت��بني� �أه��م��ي��ة الم��ق��اب��ل��ة ل��كال� م��ن ���ص��اح��ب العمل 

والمتقدم للوظيفة.
تفرّق بين المقابلة ال�شخ�صية والمحادثة.

تعدد �أنواع المقابلات ال�شخ�صية.

المقابلة  لإج��راء  لاا�ستعداد  خطوات  بع�ض  تح��دّد 
ال�شخ�صية.

ال�شخ�صية  المقابلات  نم��اذج  بع�ض  على  تتعرف 
ب�أنواعها.

المقابلة ال�شخ�صية
المحادثة

الحوار
لاات�صال
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المقابلة الشخصية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

الدر�س الأول: اجتياز المقابلة ال�شخ�صية

خارطة مفاهيم الدر�س
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اتخاذ  تفكير عميق في  �أمامك  يكون  بالنجاح،  الثانوية مكللًا  المرحلة  عند تخرجك من  	
الخطوة القادمة والمتعلقة بم�ستقبلك المهني وحياتك العملية، فهناك م�ساران لابد لك من �أن 

تختار �أحدهما وهما:
�أ( ا�ستكمال تعليمك العالي من خلال لاالتحاق بالجامعة.

التي تتلاءم مع  الوظائف  �إحدى  �أو �شغل  العمل الحر،  العمل من خلال  ب( لاالتحاق بعالم 
م�ؤهلك وقدراتك ال�شخ�صية.

المق�صود بالمقابلة ال�شخ�صية:

	 المقابلة ال�شخ�صية عبارة عن مناق�شة وحوار بين �شخ�صين لتحقيق هدف ما، ودائماً 
.Interview يكون للمقابلة ال�شخ�صية هدف �أو �أهداف محددة، ويطلق عليها م�صطلح

�أهمية المقابلة ل�صاحب العمل:
    ت�ساعد المقابلة ال�شخ�صية �صاحب العمل في:

الح�صول على معلومات حا�سمة لاتخاذ قرار التعيين.
بخ�صو�ص  نهائي  حكم  �إ�صدار  قبل  المتاحة  للوظيفة  المتقدم  ال�شخ�ص  مقومات  على  التعرف 

تعيينه �أم لا.
يحتاجها  التي  تلك  وخ�صو�صاً  الوظيفة  �إلى  للمتقدم  ال�شخ�صية  ال�سمات  بع�ض  على  التعرف 

العمل.
ك�شف الإعاقات والت�شوهات، والتحقق من �صحة المعلومات الواردة في ال�سيرة الذاتية.

على  للتعرف  معك  �شخ�صية  مقابلة  �إج��راء  منك  �سيطلب  ما  غالباً  الأح��وال  كل  في 
�إجراء  تطلب  الجامعات  �أ�صبحت  فاليوم  والعملية،  ال�شخ�صية  و�سماتك  قدراتك 
بالقطاعين  العمل  م�ؤ�س�است  وكذلك  بها،  للالتحاق  المتقدمين  مع  �شخ�صية  مقابلات 
الحكومي والخا�ص تطلب �إجراء هذه المقابلة للتعرف على �سمات ال�شخ�ص المطلوب 

ل�شغل وظيفة ما.
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تعد المقابلة ال�شخ�صية ذات �أهمية كبيرة لل�شخ�ص المتقدم للوظيفة فهي ت�ساعد في:
�إظهار قدراته الفنية والمعرفية التي تتلاءم مع متطلبات الوظيفة المتاحة.

تعطي فهما �صادقاً لما ت�ستلزمه الوظيفة من متطلبات.
المقدمة  الأوراق  هو مكتوب في  م�ؤهلاته وخبراته بمرونة وطلاقة, مدعماً بما  يعر�ض 

)ال�سيرة الذاتية(.
ت�ساعده في الإجابة عن بع�ض الأ�سئلة التي تدور في ذهنه حول الوظيفة ومهامها وكذلك 

بع�ض المميزات المالية.

هناك فرق بين المقابلة ال�شخ�صية والمحادثة، فالمقابلة كما ذكرنا من قبل يكون لها هدف/�أهداف 
محددة، ويُعد لها م�سبقاً من خلال جدول �أعمال خا�ص بها.

�أما المحادثة فهي جل�سة مفتوحة بين �أحد الأفراد المتقدمين لوظيفة ما مع م��سؤول �أو مجموعة 
من الم�سئولين، ولا ي�شترط فيها وجود جدول �أعمال محدد من قبل.

�أنواع المقابلات ال�شخ�صية:
هناك �أنواع متعددة للمقابلات ال�شخ�صية التي قد ت�شارك فيها خلال عملية لااختيار 

بين المتقدمين لوظيفة ما، وفيما ي�أتي �أهم هذه الأنواع:

المقابلة ال�شخ�صية لاانتقائية:
وهنا  لها،  الم�ؤهلين  وغير  للوظيفة  المتقدمين  جميع  ت�صفية  �إلى  المقابلة  هذه  تهدف 

يكون عر�ض الحقائق الخا�صة بمهاراتك �أكثر �أهمية من �إقامة علاقة ودية.
المقابلة ال�شخ�صية الفردية:

�أهمية المقابلة ال�شخ�صية لل�شخ�ص المتقدم للوظيفة:

�أنتبه �إلى �أن

�أن مهارات التحدث والحوار �أ�صبحت من المتطلبات الأ�سا�سية في عالم العمل اليوم، فاحر�ص على اكت�ساب 
تلك المهارات من خلال درا�ستك لها في مقرري اللغة العربية والمهارات الحياتية بالمرحلة الثانوية.

ب�أنك  بالإقرار  المقابلات  النوع من  يمتاز هذا 
�ضروري  هو  ما  والمعرفة  المهارات  من  تمتلك 
على  القائم  ولكن  لها،  المر�شح  بالوظيفة  للفوز 
الخا�صة  الأمور  بع�ض  يرى  �أن  يريد  المقابلة 
�إقامة  بمدى توافقك مع الم�ؤ�س�سة، وهنا يمكنك 

علاقة ودية مع القائم على المقابلة معك.
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المقابلة ال�شخ�صية الجماعية:
�سيتعاملون مع  الذين  الم�ستقبل  القيادية لمديري وموظفي  القدرات  المقابلة لاكت�شاف  ت�صمم هذه 
لها طابع مجموعة  ر�سمية  �شخ�صية غير  في مقابلة  معاً  المتقدمين  �أف�ضل  يتم جمع  وهنا  الجمهور، 

نقا�ش. يتم فيها طرح مو�ضوع ما ويبد�أ القائم على المقابلة في المناق�شة.

لجنة المقابلة ال�شخ�صية:

اجمع �أكبر قدر من المعلومات عن �صاحب العمل ونوع العمل
الذي ي�شغله.

حاول �أن تتعرف على ا�سم ال�شخ�ص الم��سؤول عن التوظيف.
ت�أكد من جاهزية كافة وثائقك الخا�صة بالبحث عن العمل.

كن وا�ضحاً ودقيقاً في تحديد هدف ات�صالك.
جهز ما تريد �أن تقوله.

الإيجاز ولااخت�صار.
لا ت�ستدر العطف من �صاحب العمل.

لا تتحدث عن نف�سك ب�سلبية.
لا تناق�ش م�شكلات �شخ�صية.

قبل لاات�صال ب�صاحب العمل يتوجب عليك �أن تقوم بما ي�أتي:

من  عدد  مواجهة  فيها  يتم  �شائعة  و�سيلة  هي 
�أو  اختيارك  حق  لهم  يكون  الذين  الم�ؤ�س�سة  موظفي 

رف�ضك ل�شغل الوظيفة المقترحة.

المقابلة ال�شخ�صية عبر الهاتف:
ال���شخ�صية  المقابال�ت  م��ن  المقابل��ة  ه��ذه  تع��د 
لاانتقائي��ة للتخل���ص م��ن المتقدمني� ذوي الم�ؤهال�ت 
ال�ضعيفة بحيث لا يتبقى �سوى عدد قليل  للمقابلات 

ال�شخ�صية الخا�صة.
فق��د يت��م لاات�ص��ال ب��ك ب��دون ���سابق �إن��ذار �أو ق��د 
تتح��ول مكالم��ة هاتفي��ة لمراجع��ة �ري�ستك الذاتية �إلى 
مقابل��ة عرب� الهات��ف. واحر���ص عل��ى الح�ص��ول على 

مقابلة �شخ�صية وجهاً لوجه مع م�سئولي الم�ؤ�س�سة.
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هدف الن�شاط

ا�ستعد لإجراء المقابلة ال�شخ�صية

�أين تُنفذ المقابلة ال�شخ�صية؟

المهارات المكت�سبة�أهداف الن�شاط
من الن�شاط

جمع المعلومات.
الحوار.

الات�صال الفعال.
التحدث.

الا�ستنباط

مها��رة  الطال��ب  اكت�ا��سب 
الا�ســــــتـعـــــداد لإجـــــراء 

المقابلة ال�شخ�صية.
الوع��ي ب�أهمي��ة المعلومات 
ودورها�� في تب�صري� الف��رد 
بالعمل المقبل عليه للنجاح 

فيه.

التفكير.
الا�ستنباط.

المهارات المكت�سبة
من الن�شاط

ا�ستثمار  قدرات الطالـب 
في الـتـعـرف عـلى بعــــــــ�ض 
الجــوانب غيـر المرئيــــــــــــة 
في  �إجـــــــراء  المـــــقـــــــابـــــلـــــــة 

ال�شخ�صية.

بعد �أن تعرفت على المقابلة ال�شخ�صية 
و�أنواعها المتعددة - اطرح في هذا الن�شاط 
ال����ن����ق����اط ال����ت����ي يم���ك���ن���ك م�����ن خال�ل��ه��ا 
لاا�ستعداد لإجراء مقابلة �شخ�صية معك؟

تنفيذ  على  الم�ؤ�س�سات  بع�ض  تحر�ص 
ل�شغل  للمتقدمين  ال�شخ�صية  المقابلات 
الفنادق  �إحدى  في  ما  وظيفة/وظائف 
الكبرى. من وجهة نظرك ما الأ�سباب التي 

تدعو لذلك؟

HP
Textbox
1- أقوم بجمع أكبر قدر ممكن من المعلومات عن صاحب العمل ونوع العمل الذي يشغله.

2- أقوم بمحاولة التعرف على اسم الشخص المسؤول عن التوظيف.

3- أقوم بالتأكد من جاهزية كافة الوثائق الخاصة بالبحث عن العمل.

4- أكون واضحاً ودقيقاً في تحديد هدف اتصالي.

5- أجهز ما أريد قوله.

6- الإيجاز والاختصار.

7- لا أستدر العطف من صاحب العمل.

8- لا أتحدث عن نفسي بسلبية.

9- لا أناقش مشكلات شخصية.

HP
Typewriter
* حيث تُصمم هذه المقابلة لاكتشاف القدرات القيادية لمديري وموظفي المستقبل الذين  سيتعاملون مع الجمهور, وهنا يتم جمع 

أفضل المتقدمين معاً في مقابلة شخصية غير رسمية  لها طابع مجموعة نقاش.

* لكي تترك لدى المتقدمين انطباع حسن عن هذه المؤسسة حتى لو لم يتم اختياره.
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توجيهها

و�أن

ما الدورات الأ�سا�سية التي ح�صلت عليها في ال�سنوات ال�سابقة؟ �س1 	
�س2	 لماذا اخترت هذا التخ�ص�ص في هذه المرحلة؟
ما �أهم الأ�شياء التي تعلمتها �أثناء الدرا�سة؟ �س3 	

�س4	 هل قررت �أن ت�ستمر في العمل و�أنت في فترة درا�ستك الثانوية/ الجامعية؟
�س5	 هل نظام درا�ستك يمكن �أن يعوقك في العمل؟

كيف تقوم بتغطية نفقات درا�ستك الثانوية/ الجامعية؟ �س6 	
هل ت�شعر بالر�ضا عن مجال درا�ستك؟ �س7 	

هل هناك ت�شجيع من �أ�سرتك للعمل �أثناء الدرا�سة؟ �س8 	
�س9	 ما الذي ت�سعى للح�صول عليه من خلال عملك بم�ؤ�س�ستنا و�أنت ما زلت تدر�س؟

�إلي��ك عزي��زي الطال��ب بع�ض�� النم��اذج الت��ي يمك��ن �أن ت���ستفيد منه��ا م���ستقبلًا لإجراء  	
مقابلة �شخ�صية معك:

النموذج الأول:
ال�صفات التي يريد �أن يعرفها �صاحب العمل من المقابلة ال�شخ�صية للمتقدم للوظيفة.

ا�سم المر�شح
ا�سم القائم بالمقابلة

�أقل من المتو�سطال�صـفــة متو�سط	 		 فوق المتو�سط م

روح المبادرة
غير مغرور

منظم
القدرة على التكيف

مرن/ مو�ضوعي
�أمين ومخل�ص

�صبور
قادر على العمل ال�شاق

ح�سن الخلق
طموح

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11

النموذج الثاني:
الأ�سئلة التي من الممكن توجهها لل�شخ�ص المتقدم لوظيفة ما وهو ما زال في فترة الدرا�سة.
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النموذج الثالث:
الأ���سئلة الت��ي م��ن الممك��ن توجيهها ل���شخ�ص متقدم لوظيف��ة ما ويمتلك خبرة في مج��ال الوظيفة 

المتقدم لها.
�س1 ما الم��سؤوليات الأ�سا�سية التي �أوكلت لك في عملك ال�سابق؟

�س2 ما الوظيفة ال�سابقة التي كنت ت�شغلها؟
�س3 هل كنت تحب هذه الوظيفة ال�سابقة؟ )نعم/ لا( لماذا؟

�س4 ما الخبرات التي تعلمتها من الوظيفة ال�سابقة؟
�س5 ما الأمور التي ت�شبع رغبتك في الوظيفة التي ت�شغلها؟

�س6 لماذا تركت الم�ؤ�س�سة ............................ - ............................؟
�س7 لماذا تريد تغيير �شركتك ووظيفتك؟

�س8 ما الراتب والمزايا المالية التي كنت تح�صل عليها من العمل ال�سابق؟
�س9 ما �أطول مدة ق�ضيتها في وظيفة؟ ولماذا؟

�س10 لاحظت في طلب الوظيفة )ال�سيرة الذاتية( فراغاً زمنياً فا�صلًا بين تركك العمل في م�ؤ�س�سة    
       »الوحدة« وبداية عملكم في م�ؤ�س�سة »القمة« هل يمكنك �أن تذكر لي ماذا كنت تفعل في هذه الفترة؟

النموذج الرابع:
الأ�سئلة التي يمكن توجيهها ل�شخ�ص متقدم للوظيفة ولي�ست لديه خبرة في مجال العمل

 �س1 لماذا تريد العمل في هذه ال�شركة؟
�س2 هذه الوظيفة تتطلب ترك محل �إقامتك، فما هي الم�شاكل التي ترى يمكن حدوثها لعائلتك؟

�س3 هذه الوظيفة تتطلب �سفراً كثيراً، كيف تتغلب على ذلك؟
�س4 بعد و�صف هذه الوظيفة لك، فكيف يمكن لك �أن تكون متفوقاً في هذه الوظيفة وذا كفاءة؟

�س5 كيف تعتقد �أن درا�ستك �ست�ساعدك في تفعيل هذه الوظيفة؟
�س6 �أين تريد �أن تكون بعد 5 �أو 10 �سنوات من الآن؟

�س7 ما الدورات والدرا�سات الر�سمية وغير الر�سمية التي تعتقد �أنك تحتاجها لمقابلة متطلبات الم�سار
        الوظيفي لك و�أهدافك الوظيفية وفقاً لهذا الم�سار؟

�س8 ما المدة التي تريد �أن تق�ضيها معنا في الم�ؤ�س�سة؟
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ممتاز جيد مقبول ضعيف ما يحب عمله أثناء المقابلة م

اذكر الاسم بالكامل عند تقديم نفسك 1

التركيز في عين الممتحن 2

لا تجلس إلا إذا أذن لك الممتحن 3

الابتسامة أثناء التحية 4

لا تعبث بشعرك أو ملابسك 5

أجب عن الأسئلة بوضوح 6

اربط بين مميزاتك الوظيفية 7

لا تقاطع أحداً في الكلام 8

كن صادقاً ولا تبالغ 9

لا تذكر نقاط ضعفك 10

اربط بين دراستك ومتطلبات العمل 11

لا تسأل عن ساعات العمل 12

تكلم بحماس وطاقة 13

كن واثقاً من نفسك وقدراتك 14

لا تتحدث عن سلبياتك 15

لا تذكر سلبيات في العمل السابق 16

لا تتحدث عن الماديات 17

حسن الإنصات 18

والتفكير،  والمناق�شة،  الحوار،  مهارات  تكت�سب  �أن  يجب  بنجاح  ال�شخ�صية  المقابلة  اجتياز  من  تتمكن  حتى  	
ولاات�صال، فاحر�ص على اكت�ساب تلك المهارات بنجاح وفعالية من خلال درا�ستك لمقررات المهارات الحياتية والقراءة 

العربية �ضمن المرحلة الثانوية.

عزيزي الطالب

النموذج الخام�س:
ما يجب عمله �أثناء المقابلة؟

    19             وضع الهاتف المحمول على الصامت       
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