
  ارات الاتصال _تلخیص المحاضرة الرابـعة عشـرمقرر مھ

  مھارات المقابـلة الشخصیة وكتابة السیرة الذاتیة والتقریر 

    (الوحدة السابعـة)

 

  القسم الأول: مھارة المقابلة الشخصیة 

  أھمیة المقابلة الشخصیة:

 .وسیلة من الوسائل التي تسبق عملیة اختیار الموظفین 

  الأساسیة التي تعتمد علیھا المنظمات لاختیار كوادرھا إحدى الوسائل

البشریة كخطوة اولى لبناء فرق العمل التي تصل بالمنظمة لأھدافھا 

 المرجوة.

  وتساعد المقابلات أصحاب الأعمال في اختیار الأفراد المناسبین للأعمال

 الوظیفیة الشاغرة بھا وفق مؤھلاتھم وقدراتھم ومھاراتھم.

 سھ في معرفة قدراتھ ومھاراتھ ومن ثم اكتساب المرونة تمكن الفرد نف

 والقدرة على التغیر من أجل التحسین والتغییر.

  مفھوم المقابلات الشخصیة : 

اجتماع محدد یھدف إلى اختیار أفضل المرشحین، للبحث عمن یستطیع القیام 

فق قدرات ومؤھلات ومھارات محددة إضافة لسمات بأعمال وظیفة معینة و

  أخرى مثل ( حماس ورغبة المتقدم للوظیفة). شخصیة

  أنواع المقابلات الشخصیة:

  الترقیة : وتعقد بھدف إسناد مھام وظیفیة أعلى .

  التوظیف : وھي الأشھر وتعقد بھدف اختیار الموظفین وترشیحھم .

  التأدیب : وتعقد بھدف توجیھ الموظف لسوء أدائھ في العمل .

  والإرشاد حیال أمر معین أو موضوع معین .  الاستشاریة : وتعقد بھدف النصح

  الأستعداد للمقابلات الشخصیة :

  قبـل المقابــلة :



  ارتداء الملابس المناسبة 

 .الثقة بالنفس والقدرات 

 .ًالاطلاع والتدریب على مواقع اختبارات القیاس النفسي الأكثر استخداما 

 في كتب "اختبر  التدریب على الاختبارات والامتحانات القصیرة المتوفرة

 ذكائك"

 .التدرب على عرض تقدیمي رسمي إلى ان تتقنھ 

  اجمع نسخاً من الأوراق المطلوبة لھذه الوظیفة مثل :الشھادات العلمیة

 ،شھادات الخبرة ، السیرة الذاتیة، وخذ أكثر من نسخة من ھذه الأوراق .

 .رتب أفكارك وتساؤلاتك جیداً قبل الذھاب للمقابلة 

  ًلتقدیم الشرح عن مؤھلاتك للعمل ، والأجوبة عن الأسئلة كنُ مستعدا

التقلیدیة، واعمل على تطبیق ذلك مسبقاً من خلال تمثیل الأدوار مع صدیق 

 لك، أو أمام المرآة في البیت.

  طبیعة العمل ، ساعات حدد الأسئلة التي ترید طرحھا في أثناء المقابلة)

 العمل، الراتب، الحوافز ...إلخ)

  تكن مستعداً لإجراء المقابلة فاتصل بصاحب العمل بالسرعة الممكنة، إذا لم

 وحدد موعداً اخر.

  النوم یریح الذھن ، لذا علیك أن تنام في اللیلة السابقة لموعد المقابلة ؛لأن

 ھذا سینعكس إیجابیاً على مظھرك وحیویتك وصفاء ذھنك .

  یـوم المقابـلة :

  دقائق .احرص على الوصول قبل المقابلة بعشر 

 : اجمع المعلومات عن المنظمة بطرق عدة منھا 

 الزیارة المباشرة للمنظمة   - أ

 التقاریر الرسمیة  -  ب

مقالات كتب المنظمة، اتصل بقسم الموارد البشریة بالمنظمة واسأل من   -  ت

 سیمونون في لجنة المقابلة وكم عددھم .

 اطلع على موقع الویب الخاص بالمنظمة .  -  ث

 في المعلومات المرسلة إلیك .حاول قراءة ما بین السطور   - ج

  

  أثنـاء المقابلة :

 . البدء بالسلام على من سیقابلك 



 .صافحھم بحرارة 

 .عرفھم بنفسك 

  ًابتسم وكن متفائلا 

 . حافظ على التواصل البصري مع أعضاء اللجنة 

 .لا تتعجل في الرد على الأسئلة 

  حتى لو یجب على المتقدم للوظیفة أن یجید الإنصات وألا یقاطع  محدثھ

 اعترض على بعض ما یقولھ.

  تتوتر أو تقلق.انتبھ لحركاتك ولا 

 : راقب لغتك الجسدیة، واحرص على أن تكون إیجابیة مثل 

 . اعتدل الجلسة وعد إرخائھا للخلف 

 .كن على طبیعتك قدر الإمكان 

 .الابتسامة مھما كان ومھما حصل 

 .عدم تشبیك الأصابع، وعدم غلق الرجلین وشدھما 

 یطرح علیك الأسئلة ولا تسترق النظر إلیھ بزاویة أو بشكل سریع. واجھ من 

 .ًكن صریحاً وإیجابیا 

  وھناك أربعة أمور یجب علیك تجنبھا أثناء المقابلة :

 . القول نحن بدل من أنا 

 . الوصول متأخراً للمقابلة 

 . أن یبدو غیر لائق بالوظیفة 

 .السلبیة 

  : نوع الأسئلة المتوقع طرحھا في المقابلات

  عادة ما تتضمن الأسئلة التي تطرح على المتقدم من قبل أصحاب العمل :

 . أسئلة شخصیة 

 . أسئلة تخصصیة 

 . أسئلة عن الخبرات العملیة 

 . أسئلة عن الرغبات والمیول المھنیة 

  -أبرز الأسئلة المتوقعة في المقابلات الشخصیة:

 ما سبب رغبتك في العمل في ھذه المنظمة ؟  - أ

 لك السابق ؟لماذا تركت عم  -  ب



 لك السابق ؟ما الذي كنت تقوم بھ في عم  -  ت

 كم ھي المدة التي بقیتھا بلا عمل؟ وكیف تقضي وقتك ؟  -  ث

 حدثني عن نفسك؟  - ج

 ألا ترى أن تأھیلك أعلى مما ھو مطلوب في الوظیفة ؟  - ح

 ما الذي یجعل الموظف ناجحاً في عملھ ؟  - خ

 سنوات من الآن ؟ ٥ما الذي تحب أن تصل إلیھ بعد   - د

 معالجة ضغط العمل ؟كیف یمكنك   - ذ

 كیف كان معدل غیابك عن عملك السابق ؟  -  ر

 متى ستكون جاھزاً للبدء في العمل ؟  -  ز

 ما ھي نقاط قوتك ونقاط ضعفك ؟  - س

 ما أصعب موقف واجھتھ في حیاتك العملیة ؟  - ش

 ھل تفضل العمل منفرداً أم مع آخرین ؟  -  ص

  كیفیة إجابة أسئلة المقابلات :

 ومھنیة، ویمكن تحقیق ذلك من خلال:یجب أن تكون إجابتك منظمة ومرتبة  -

 .ًركز واستمع للسؤال جیدا 

  الإجابةلا تستعجل في . 

 .أعط نفسك ثانیة أو ثانیتین قبل البدء في الإجابة 

  في حال عدم وضوح السؤال، فمن حقك أن تطلب إعادتھ بقولك: "ھل من

 الممكن إعادة السؤال؟، ولا تقل لم أفھم السؤال" لأنھا عبارة سلبیة.

 ستدل على إجابتك بأمثلة حقیقیة وبراھین.ا 

  لتكن إجابتك محددة وحول النقطة المطروحة، وابتعد عن الإطالة

 والإسھاب.

 . تحدث بوضوح وابتسم وأظھر الحماس في إجابتك 

  ولا تتحدث فیما لیس لك بھ علم، وإذا لم تعرف الإجابة  ما ستقولاعرف

د منھا فأبدأ بقولك "اعتقد، اعترف بذلك ، وإذا كان لدیك ولكنك غیر متأك

 .على ما أظن "

  القسم الثاني : مھارة كتابة السیرة الذاتیة 

یمكن تعریف السیرة الذاتیة بأنھا : وثیقة تتضمن موجزاً أو قائمة بالوظائف ذات 

الصلة والخبرة بالتعلیم. ھي أول لقاء بین صاحب العمل المحتمل وطالبي الوظائف، 

  قدمین، وغالباً ما یعقبھا مقابلة في حالة البحث عن وظیفة.وتستخدم عادة لفرز المت



أن السیرة الذاتیة ھي تعریف مختصر وواضح وجذاب للمرشح للوظیفة أو المتقدم 

  لھا وتتضمن في محتواھا ملخص لمؤھلاتھ وخبراتھ وانجازاتھ ومھاراتھ وقدراتھ.

  خصائص السیرة الذاتیة :

 تأثیر قوي وإیجابیة.یجب أن تكون السیرة الذاتیة لھا  

 الصدق في المعلومات الواردة في السیرة الذاتیة. 

 تنظیم وترتیب الأفكار. 

 استخدم العناوین. 

 التنسیق الزمني للسیرة الذاتیة. 

ما الوضوح التام لا تترك مجالاً لخیارات القارئ ولا تفترض بھ أنھ یعرف  

 ).Computer Scienceوالذي تعني بھ ( CVبدیھیاً مثال : اختصار  تعتبره

تجنب الأخطاء الإملائیة والقواعدیة، لأن مقدار إتقانك للغة یعكس مدى  

 ثقافتك.

سجل عنواناً في البرید الإلكتروني (الإیمیل) فبعض أرباب العمل یفضلون  

 الاتصال بك عن طریق الإیمیل.

ي استخدم أسلوب النقاط: فأرباب العمل لا یحبون رؤیة السیر الذاتیة تكتب ف 

 شكل فقرات .

قدم المختصر المفید: فالعدید من اصحاب العمل لن ینظروا بعین الاعتبار  

لأي سیرة تزید صفحتھا عن صفحة واحدة .وتذكر أن مدراء التوظیف 

 یستلمون المئات بل والآلاف من الطلبات.

دقق في معلومات كیفیة الاتصال بك افحص وراجع معلومات الاتصال بك،  

 المحمول إن وجد.وأضف رقم ھاتفك 

 .A4استخدم ورقاً جیداً ابیض اللون وابتعد عن الألوان، وحجم الورقة یكون  

 لا تضع صورتك الشخصیة على السیرة الذاتیة . 

 النظافة. 

  مكـونات السیرة الذاتیـة :

  ،البیانات الشخصیة: الاسم، تاریخ المیلاد، الجنسیة، الحالة الاحتماعیة

لبرید الإلكتروني، عنوان صفحة الویب العنوان، أرقام الھواتف، ا

 الشخصیة.

  ،المؤھلات الأكادیمیة : التاریخ، اسم المؤھل والتقدیر إذا كان عالي

 التعلیمیة، المكان . المؤسسة



  .الخبرة الوظیفیة : الفترة التي بدأت فیھا العمل، الوظیفة، المھام الوظیفیة

فرغ كامل أو التي لا كما وتشمل الخبرة الوظیفیة الوظائف التي تحتاج ت

 تتطلب تفرغ كامل والتدریب العملي والصیفي .

 .الدورات التدریبة : الفترة، اسم الدورة، المكان المنظم للدورات 

 .الأنشطة : الفترة، اسم النشاط، المكان الذي أقیم فیھ النشاط 

 : المھارات 

 : یجب أن تذكر المھارات المتعلقة بما یلي  

 محادثة وكتابة على سبیل المثال: جید جداً... إلخ.اللغة : حدد المستوى  -

 مھارات الحاسوب :من حیث البرامج التي تتقنھا. -

 مھارات الطباعة : حدد السرعة والدقة . -

 اذكر أن كان لدیك رخصة قیادة أم لا . -

  اذكر أي مھارات متعلقة بالعمل قد تثیر إعجابھم 

 

  المھارات الفنیة: 

  

 -MS: Word-Excel-Power pointليمھارات استخدام الحاسب الآ -

Internet. 

 التكیف التام للعمل ضمن فریق العمل. -

 القدرة على الأداء تحت ضغوط العمل. -

 التمتع بقدرة جیدة على بناء العلاقات الاجتماعیة البناءة. -

 مھارات اخرى خاصة. -

 الدورات التعلیمیة والتقنیة . -

 الدولي للتدقیق.حاصل على دورة في التدقیق والمراجعة / المركز  -

 اجتیاز امتحان تأھیل مراجع قانوني. -

 أي دورات أو ورش عمل أو أنشطة ذات علاقة. -

  :المشاركة في الأنشطة. - الریاضة  -القراءة الھوایـات 

  ،المعرفون : الاسم ، المسمى الوظیفي، العنوان وأرقام الھواتف والإیمیل

 ویمكن إضافة اللغات والجوائز التي حصلت علیھا.

 وھنا یجب التأكید على : #

  إن قضاء المزید من الوقت في إنشاء سیرتك الذاتیة ھو استثمار رائع في

مستقبلك . اطلب على الأقل من شخصین آخرین أن یقوما بمراجعة 



سیرتك الذاتیة بعد طباعتھا. إذا كنت ترد عن إعلان یحتوي على رقم 

 مرجعي فتأكد من كتابتك لھذا الرقم على الظرف.

 لف السیرة الذاتیة أو تدبیسھا. تجنب 

  تأكد من أنك حصلت مقدماً على تصریح من أي شخص تنوي كتابتھ

 كشخص یمكن الرجوع إلیھ سواء كانت علاقتك بھ مھنیة أو شخصیة.

  من أكثر الأمور التي یشكو منھا متخصص الموارد البشریة ھو أن الكثیر

ن تسلم سیرتك من الأشخاص یتقدمون لوظائف غیر مؤھلین لھا قبل أ

الذاتیة لصاحب العمل المحتمل أقرا مواصفات الوظیفة بدقة لكي تتأكد 

 من أن لدیك المھارات والخبرة والتعلیم الذي یبحث عنھا صاحب العمل .

  القسم الثالث : مھارة كتابة تقریر 

مفھوم التقریر: ھو عرض رسمي ومختصر لمعلومات أو حقائق أو بیانات 

  یھدف إلى توضیح المزایا والعیوب.محددة لغرض معین، و

  أھمیة كتابة التقریر:

 یعد مصدراً من مصادر المعلومات. )١

 یعد أداة مراقبة وتقییم للأعمال والأنشطة. )٢

 یوضح المستجدات. )٣

  أنواع التقاریر :

  الأكادیمیة : وھي تقاریر عن البحوث العلمیة، وتصدر حسب الحاجة.

ما ھي واضحة، وھذه الوصفیة : وھي تقاریر التي تصف ظاھرة ك

التقاریر دائماً تجیب على الأسئلة: كیف؟ ومتى؟ ومن؟ وماذا؟ ومثال 

  على ذلك : تقاریر الرحلات.

الإخباریة : وھي تقاریر التي تبثھا أجھزة الإعلام من إذاعة وتلفزیون 

  وصحافة، مثل التقاریر السیاسیة.

المقارنة،  التحلیلیة : ھي تقاریر لا تقتصر على الوصف فقط بل تعقد

وتعلل الأسباب، وتقترح الحلول، ومثال على ذلك: ما یقدمھ الأخصائي 

الاجتماعي حول تأخر الطلاب الدراسي، والتقاریر الریاضیة التي تقارن 

  بین أداء فریقین .



الإحصائیة : وتتمیز ھذه التقاریر عن غیرھا بالأرقام، وقد ترمز ھذه 

، ومثال على ذلك ما تقدمھ البنوك الأرقام لبشر أو أموال أو أشیاء أخرى

  والمؤسسات المالیة سنویاً عن أوضاعھا .

الإداریة : وغالباً ما تكون مطبوعة وبنودھا واضحة وتحتاج إلى ملء 

فراغات بعبارات مناسبة، ومثال على ذلك: تقاریر المدیرین عن 

  الموظفین .

 أن تقاریر تقدم حسب الحاجة، فقد  تقدم سنویاً أو شھریاً...الخ. من الملاحظ: #

  الاستعداد لكتابة التقاریر :

قبل الشروع في كتابة التقریر یجب أن تتوافر لدى كاتب التقریر صورة عن 

  الموضوع الذي یزمع الكتابة فیھ، وذلك من حیث:

 .تحدید موضوع التقریر 

 .حدد الھدف من التقریر 

  المطلوب لتقدیم التقریر.حدد الموعد 

 .اعرف من سیقرأ التقریر 

 .اعرف درجة سریة التقریر 

 .اعرف كیف یستخدم التقریر بعد قراءتھ 

 .حدد عنوان التقریر 

 .إعداد خطة التقریر 

 .كتابة الرض من التقریر 

 .اختیار العنوان الملائم 

 .بحث ما حصلت علیھ من معلومات وآراء 

 وعة متناسقة.تقسیم  الآراء والمعلومات لمجم 

 .القیام بعمل تسلسل للمجموعات 

 .(أ، ب، ج )ترتیب الآراء والمعلومات داخل المجموعة 

 .مراجعة العناوین والتأكد من عدم غموضھا 

 .دراسة حاجة التقریر لبعض الملاحظات 

 .دراسة حاجة التقریر إلى الرسوم البیانیة 

 والخاتمة. التقریر یقسم إلى ثلاث أقسام مھمة: المقدمة والتفاصیل 

 



  كیفیة كتابة التقاریر الإداریة:

  عناصر التقریر الإداري الأساسیة :

  أولاً : صفحة العنوان :

صفحة العنوان ھي أول صفحة من صفحات التقریر الإداري الضخم وھذه 

الصفحة تمكننا من معرفة معلومات أساسیة عن التقریر بسرعة لذلك فإن صفحة 

وظیفة مٌعد  -اسم مٌعد التقریر -عنوان التقریر:(العنوان لابد وان تحتوي على 

  تاریخ إصدار التقریر) . -اسم الجھة التي صدر منھا التقریر -التقریر

لا -أي المكونة من صفحة أو صفحتین أو ثلاث –أما تقاریر العمل القصیرة 

  یوضع صفحة للعنوان وإنما توضع ھذه البیانات في أعلى الصفحة الأولى.

  التقریر: ثانیاً : ملخص

  وللملخص وظیفتان:

 أن یعلم قارئ التقریر إن كان یحتاج أن یقرأ ھذا التقریر أم لا. .١

أن  یعرف القارئ المعلومات الأساسیة جداً في التقریر مثل طبیعة  .٢

القرارات التي نفذت والنتائج ( الاستنتاجات) والتوصیات وبالتالي قد 

 ءة جزء محدد من التقریر.یكتفي بھ عن قراءة باقي التقریر أو یقرر قرا

  یوجد نوعان من  الملخصات : 

  الملخص المعلوماتي والملخص الوصفي.

الملخص المعلومات ھو الذي قد تحدثنا عنھ أما الملخص الوصفي یعطي فكرة 

  سریعة عن ما یحتویھ التقریر ولكنھ لا یلخص البحث نفسھ ولا یوضح النتائج.

  ثالثاً : جدول المحتویات 

وضح رقم الصفحة التي یبدأ بھا كل قسم من أقسام التقریر بحیث یكون ھو جدول ی

من السھل الوصول إلى أقسام معینة مباشرة ویوضح للقارئ الأقسام المختلفة 

كما ھي مكتوبة للتقریر كما یحتوي على أسماء أقسام أو فصول البحث أو التقریر 

الفرعیة أو العناوین  داخل التقریر. ینبغي إتباع اسلوب ثابت في عرص الأقسام

  الفرعیة في جدول المحتویات.



جدول المحتویات لا یستخدم عادةً في التقاریر القصیرة لأنھ في ھذه الحالة یكون 

  تصفح  التقریر أمراً سھلاً.

  قائمة الأشكال والجداول :

عندما یحتوي التقریر على عدد كبیر من الأشكال والجداول التوضیحیة (خمسة  أو 

یكون من المفضل وضع قائمة خاصة لھا ، قائمة الأشكال والجداول مشابھة أكثر) 

  لجدول المحتویات غیر أنھا توضح رقم الصفحة الموجود بھا كل شكل أو جدول.

  رابعاً : متن التقریر:

متن التقریر أو ما یسمى قلب التقریر ھو أكبر عناصر التقریر وھو یتكون عادة من 

التقریر یشرح الموضوع بشيء من التفصیل یوضح ما  عدة أجزاء أو اقسام ، متن

تم فعلھ لحل المشكلة ویوضح كذلك النتائج وتحلیلھا، واقسام متن التقریر تختلف 

  حسب طبیعة التقریر .

  خامساً : الاستنتاجات والتوصیات 

الاستنتاجات : ھي المعلومات التي استنبطتاھا من بیانات التقریر . ھذا القسم لابد أن 

على السؤال الأساسي للتقریر وان تكون الإجابة نابعة من  وي على الإجابةیحت

إجراءات العمل . فمثلاً التقاریر الإداریة قد توضح تحسن الأداء أو وجود مشاریع 

لتطویر العمل. ینبغي ألا تحتوي الاستنتاجات بیانات لم یتم ذكرھا في التقریر أو 

  ر.استنتاجات لیست نابعة من نتائج التقری

التوصیات : ھي الأمور التي یوصي بأن یتم إجراؤھا بناءً على ما استقدناه 

واستنتجناه من التقریر، فمثلاً التقریر الذي یوضح خطة استراتیجیة ینتھي بتوصیة 

بإتباع استراتیجیة من  الاستراتیجیات التي عرضت في التقریر والتقریر الذي 

  بتنفیذ أحد الحلول.یقترح حلا لمشكلة یجب أن ینتھي بتوصیة 

 

  تلخيص : مها العنزي .        

 


