
ة والتجه لات الشخص  لهاالاستعداد للمقا

م مد . د دال سطام ع
اء المشارك استاذ الجيوف

اء ا والجيوف قسم الجيولوج
جامعة الملك سعود



 ة ة الذات ل: الس فها، أنواعها، مكوناتها، أمور تجنبها ق ة تع تا  .ال

  لة ةالمقا فها، أهميتها، أنواعها، قائمة الممنوع: الشخص  .اتتع

  والنصائحأهم الارشادات. 

 أخطاء شائعة. 

  تفعلافعل ولا قائمة. 

 

:المحتوى



ة ة الذات ف الس تع

ر  ان /تق هشخ ب  :ستعرض ف

  ةالمعلومات  .الشخص

 ة  .المؤهلات العلم

ة  .الدورات التدر

 ات/العمل التطو /اللغات/جوائز/انجازات/مهارات  .الهوا

  قة ة السا ف ات الوظ  ".إن وجدت"الخ

 



ة أنواع الس الذات

  ة ل ة التفص ة الذات ):                             Curriculum Vitae(الس
ة(ثلاث ورقات ع الأ  لة الشخص ع وقت إجراء المقا

ُ
 ).ت

 

  ة الملخصة ة الذات ):                                              Resume(الس
ف(ورقة واحدة فقط  م للجهة المعلنه عن وظ رسل عند التقد

ُ
 ).ةت

 



ة ة الذات مكونات الس

 ة هو اسمك ة الذات كون عنوان الس  .احرص ع أن 

 تب عنوانك ة ا ا  .تحتها م

  و د الال س(أرقام التواصل وال ة احرص ع ال م
و  د الال  ).  الجادة  عنوان ال

 ة انات الشخص ة الب كتا دأ   .ا



ة ة الذات مكونات الس

   ة المؤهل التعل  .كتا

الجوائز/الشهادات/الدورات. 

المهارات ال تتقنها/اللغات. 

ة ات/الأعمال التطوع  .الهوا

  قة ة السا ف ات الوظ  ".إن وجدت"الخ



ة المعلومات الشخص



ة المؤهلات العلم



الدورات والشهادات



ة ف ات الوظ الخ



ة، تجنب ة الذات ة الس :عند كتا

  حة ة معلومات غ صح  .كتا

  فة ة الراتب المتوقع للوظ  .كتا

  قة ة السا ف ل الوظ ة المشا  .كتا

 م المهارات ال تتم بها  .تضخ

   ة ةارفاق صورة من اله ة أو صورتك الشخص  .الوطن

 



ة" ة الس   فحةص تعت  الذات

ة ق   صورة عرضها  يتم س

ة ل مشوقة واقع ش  ظممن و

 ها كتابت  ع احرص وجذاب،

ل  "الصحيح الش



ة لة الشخص المقا

عد 
ُ
لة ت ة المقا  مهم جزء الشخص

ة من حث عمل فة، عن ال  وظ

فةو  ع لحصولل بوابتك ف   ظ

قك اتك وط ة لح   .العمل



ة لة الشخص المقا

لة ة المقا ادل   :الشخص   نكب ما  المعلومات   ت

فة/لمنصب مرشح(   هو العمل، صاحب و  )وظ

ارة م عن ع ة مدى تقي .فةالوظ لشغل المرشح صلاح



 لة ة مقا  .وعا شي الأ  و  :)لوجه وجها ( واحد شخص مع شخص

 لة ة المقا ع هذا  ستخدم الجهات عض :الهاتف ل  الن  أو ةكوس
ار  عاد  المتقدم  لاخت  .مؤهل  الغ  واس

 لة ا  كون :لجنة مع المقا لة إجراء عد  غال ة المقا .الأو الشخص

ة لات الشخص أنواع المقا



 الإعداد قمت لما 
لة ة، للمقا   الشخص

   فرصك زادت لما 
ازها .بتم  اجت

ة لة الشخص المقا



ة لة الشخص :قائمة الممنوعات  المقا

 ة  .الإعاقة الجسد

  ة  .الأمور الشخص

  ة  .الأمور العائل

  اللون دة أو  العق العِرق أو   .الأمور ال تتعلق 

 



وري من  تنام أن ال

دا  قظ وأن ج  س

كرا  .م

أهم الإرشادات و النصائح



م
ُ
 الوصف مراجعة ق

دا  الوظ   ع اءبن ج

شور الاعلان .الم

أهم الإرشادات و النصائح



م
ُ
 عن معلومات جمع ق

 ،فةللوظ المُعلنة الجهة

 التحض  من جزء فهذا 

لة .للمقا

أهم الإرشادات و النصائح





ة مستعدا  كن  ع للإجا

لة أسئلة  و  المتكررة المقا

.الشائعة

أهم الإرشادات و النصائح



 :أمثلة ع ذلك

 تحدث عن نفسك؟ ما  نقاط ضعفك وقوتك؟ 

ة ل د الانضمام لنا؟ ما أهدافك المستق  ؟لماذا ت

؟ ما أهم انجازاتك ا المرشح ك عن  م  ؟ما الذي 

أهم الإرشادات و النصائح



 ع ةللإجا مستعدا  كن ذلك، إ الإضافة

مكن ال  الأخرى الأسئلة طلب أن ُ  كمن ُ

ة .عليها الإجا

أهم الإرشادات و النصائح



وري من ار  الخار  المظهر  الاهتمام ال  واخت

س ة الملا لاغة وعدم المناس  مظهرال إن .ذلك   الم

 لذيا الشخص ع التاث    مهم دور  لعب العام

لة لك جري .المقا

أهم الإرشادات و النصائح



  لةمقا إجراء ع تدرب

 أفراد  أحد  أو  صديق مع

تك .أ

أهم الإرشادات و النصائح



سخ اح 
ُ

ة   نم اضاف

تك ة س   كرةومُف الذات

ة تا .عليها لل

أهم الإرشادات و النصائح



 ع ضعه أو  المحمول الهاتف اقفل

.الصامت الوضع

أهم الإرشادات و النصائح



ا   معك تأخذ  لا   وةالقه من ك

ناول ولا  الشا  أو  .مغالص ت

أهم الإرشادات و النصائح



ل له من استق  سامةاب تقا

ة   حازمة ومصافحة ود

ل .وحماس ور  و

أهم الإرشادات و النصائح



 لغة استخدام احسن

 والاتصال الجسد 

.الع 

أهم الإرشادات و النصائح



دو م بها وأ .هتما كن من

أهم الإرشادات و النصائح



اعك زاد  لما   انط

جا   ذلك ان  لما  ،الا

.أفضل

أهم الإرشادات و النصائح



لة، أثناء  ع احرص المقا

د الاستماع   )الانصات( الج

ة بنفس ة أهم  عن الإجا

  .الأسئلة

أهم الإرشادات و النصائح



 مؤهلاتك اعرض

اتك قة وخ   تث ط

.الاعجاب

أهم الإرشادات و النصائح



 10 تصل أن   أس لا 

كرا  دقائق  موعد  عن م

لة ن ،المقا س ول   أ ل

.ذلك من

أهم الإرشادات و النصائح



تأخر  كنت  إذا  لا  فاتصل ،س  غلإ

جراء القائم  لة ب .ذلك المقا

أهم الإرشادات و النصائح



فة ع تحصل لم إذا ح  أنك تذكر  لك تأج  ال  الوظ

لة ة المقا ة   دخلت قد تكون فإنك ،شأنها  الشخص   تج

دة لات حضور إن( مف ة المقا  مهارة عت  الشخص

 .)متطورة

أهم الإرشادات و النصائح



ك ي  لذلك، لة إجراء عد  عل ة المقا  إ عودةال الشخص

ل لة خلال تم ما ومراجعة الم  ال  الأمور   ما  ،المقا

   .فيها موفقا  تكن لم ال  النقاط   وما  يرام، ما  ع سارت

أهم الإرشادات و النصائح



ة  حول ملاحظاتك سجل ف ة ك   ةالأسئل عض ع الإجا

ل لة خلال مختلف ش ة المقا  وحول ،القادمة الشخص

لة، خلال ظهرت ال  المتوقعة غ  الأمور  دأا ثم المقا

لة الاستعداد  ة للمقا  .القادمة الشخص

أهم الإرشادات و النصائح



ة لة الشخص أخطاء شائعة عند إجراء المقا

 ة س غ رسم  .ارتداء ملا

 دون استعداد مسبق  .الحضور 

  ث عن ةالحد ة الغ مطل  .المعلومات الشخص

 ة الأخرى ا الإضاف  .الاستفسار عن الراتب والمزا

 كة فة أو ال  .السؤال عن الوظ

 استمرار  .التحقق من الوقت 

 



افعل ولا تفعل

 افعل
   كرا  .اح م

 لة  الوقت المناسب لك  .رتب المقا

 مفردك لة   .توجه للمقا

 لة عة أثناء المقا طب ف   .ت

  ةإجراء تمرن ع لة الشخص  .المقا

 

 لا تفعل
 لة  .لا تتأخر  الحضور إ المقا

 لا تتذمر وتتعصب. 

 ة الاحتمالات السلب  .لا تفكر 

 ا بنفسك  .لا ت

 لة ج عن إطار المقا  .لا تخ

 



افعل ولا تفعل

 افعل
  ة إجراء المقا ة ونها دا سم عند   .لةاب

 ع صوت مسم لم   .ت

 النظر عة الاتصال  متا  .احتفظ 

 اظهر حماسك. 

 اجلس منتصب القامة. 

 

 لا تفعل
 اتك  .لا تكن مرواغا  إجا

 عة زائدة لم   .لا تت

  ل انتأي لا تث الجدل مع المقا قة   .ط

 ك ونقائص عطاء معلومات عن عي ع ب  .كلا تتط

 لا تمدح نفسك. 

 



د  التجه  عت  لة الج ة للمقا ة حجر  الشخص كت   الزاو ادة م  وز

فة ع للحصول فرصك  للنجاح ةممكن فرصة أفضل نفسك امنح .وظ

ق عن د  الاستعداد  :ط اتك إعداد ،الج قا  إجا ة التفك  ،مس    عنا

.ك الخاصة المهارات معرفة ،أهدافك

الخاتمة




