
ᡧ لهاالاستعداد للمقاᗷلات الشخصᘭة والتجه ᢕᣂ

ᢝ . د
ᡧᣍم مدᗫᖁ᜻دالᘘسطام ع

ᗫاء المشارك ᡧ ᢕᣂاستاذ الجيوف
ᗫاء ᡧ ᢕᣂا والجيوفᘭقسم الجيولوج

جامعة الملك سعود



 ةᘭة الذات ᢕᣂل: السᘘفها، أنواعها، مكوناتها، أمور تجنبها قᗫᖁة تعᗷتا᜻ال. 

  لةᗷةالمقاᘭفها، أهميتها، أنواعها، قائمة الممنوع: الشخصᗫᖁاتتع. 

  والنصائحأهم الارشادات. 

 أخطاء شائعة. 

  تفعلافعل ولا قائمة. 

 

:المحتوى



ة الذاتᘭة ᢕᣂف السᗫᖁتع

 ᢝᣦرᗫᖁان /تقᘭب ᢝᣕشخᘻهᘭستعرض ف: 

  ةالمعلوماتᘭالشخص. 

 ةᘭالمؤهلات العلم. 

ةᘭᙫᗫالدورات التدر. 

 اللغات/جوائز/انجازات/مهارات/ ᢝᣘات/العمل التطوᘌالهوا. 

  قةᗷة الساᘭفᘭات الوظ ᢔᣂإن وجدت"الخ." 

 



أنواع السᢕᣂ الذاتᘭة

  ةᘭلᘭة التفصᘭة الذات ᢕᣂالس)Curriculum Vitae                             :(
 ᡵᣂᜧالأ ᣢة(ثلاث ورقات عᘭلة الشخصᗷوقت إجراء المقا ᣗع

ُ
 ).ت

 

  ة الملخصةᘭة الذات ᢕᣂالس)Resume                                              :(
رسل عند التقدᘌم للجهة المعلنه عن وظᘭفᘭ(ورقة واحدة فقط 

ُ
 ).ةت

 



ة الذاتᘭة ᢕᣂمكونات الس

 ة هو اسمكᘭة الذات ᢕᣂكون عنوان السᘌ أن ᣢاحرص ع. 

 تب عنوانكᜧة ا ᡫᣃاᘘتحتها م. 

  ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د الالᗫ ᢔᣂس(أرقام التواصل والᙬال ᣢة احرص عᘭم
 ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د الالᗫ ᢔᣂعنوان ال ᢝ

ᡧᣚ الجادة  .( 

 ةᘭانات الشخصᘭة البᗷكتاᗷ دأᗷا. 



ة الذاتᘭة ᢕᣂمكونات الس

   ᢝᣥᘭة المؤهل التعلᗷكتا. 

الجوائز/الشهادات/الدورات. 

تتقنها/اللغات ᢝ
ᡨᣎالمهارات ال. 

ةᘭات/الأعمال التطوعᘌالهوا. 

  قةᗷة الساᘭفᘭات الوظ ᢔᣂإن وجدت"الخ." 



المعلومات الشخصᘭة



المؤهلات العلمᘭة



الدورات والشهادات



ات الوظᘭفᘭة ᢔᣂالخ



ة الذاتᘭة، تجنب ᢕᣂة السᗷعند كتا:

  حةᘭصح ᢕᣂة معلومات غᗷكتا. 

  فةᘭة الراتب المتوقع للوظᗷكتا. 

  قةᗷة الساᘭفᘭل الوظᝏة المشاᗷكتا. 

 بها ᡧ ᢕᣂتتم ᢝ
ᡨᣎم المهارات الᘭتضخ. 

   ةᗫᖔةارفاق صورة من الهᘭة أو صورتك الشخصᘭالوطن. 

 



ة" ᢕᣂة السᘭالذات  ᢔᣂفحةص تعت  

  صورةᗷ عرضها  يتم ᘻسᗫᖔقᘭة

 ظممن و᚛شᜓل مشوقة واقعᘭة

 ها كتابت  عᣢ احرص وجذاب،

 "الصحيح ᗷالشᜓل



المقاᗷلة الشخصᘭة

عد 
ُ
 مهم جزء الشخصᘭة المقاᗷلة ت

 وظᘭفة، عن الᘘحث عملᘭة من

 ᢝᣧلحصولل بوابتك ف ᣢفةو  عᘭظ 

  .العملᘭة لحᘭاتك وطᗫᖁقك



المقاᗷلة الشخصᘭة

ᢝ  تᘘادل ᢝᣦ  :الشخصᘭة المقاᗷلة
ᡧᣚ نكب ما  المعلوماتᚏ  

ᡧ  )وظᘭفة/لمنصب ᛿مرشح( ᢕᣌᗖهو العمل، صاحب و  

.ᘭفةالوظ لشغل المرشح صلاحᘭة مدى تقيᘭم عن عᘘارة



 لةᗷة مقاᘭواحد شخص مع شخص ) 
᠍
 شي الأᡵᣂᜧ  وᢝᣦ  :)لوجه وجها

᠍
 .وعا

 لةᗷة المقاᘭعض :الهاتفᗷ ستخدم الجهاتᘻ  ع هذاᖔل  النᘭةكوس ᣠأو 
ᡧ  لاختᘘار  ᢕᣌعاد  المتقدمᘘᙬواس  ᢕᣂالغ  ᡧ ᢕᣌمؤهل. 

 لةᗷكون :لجنة مع المقاᘌ  
᠍
.الأوᣠ الشخصᘭة المقاᗷلة إجراء ᗷعد  غالᘘا

أنواع المقاᗷلات الشخصᘭة



 ᗷالإعداد قمت ᛿لما 
  الشخصᘭة، للمقاᗷلة

ᢝ  فرصك زادت ᛿لما 
ᡧᣚ 

ᡧ  اجتᘭازها ᢕᣂبتم.

المقاᗷلة الشخصᘭة



ᢝ المقاᗷلة الشخصᘭة
ᡧᣚ قائمة الممنوعات:

 ةᘌالإعاقة الجسد. 

  ةᘭالأمور الشخص. 

  ةᘭالأمور العائل. 

  اللونᗷ دة أوᘭالعقᗷ العِرق أوᗷ تتعلق ᢝ
ᡨᣎالأمور ال. 

 



وري من ᡧᣆتنام أن ال 

 
᠍
 ᘻسᘭᙬقظ وأن جᘭدا

 
᠍
.مᘘكرا

أهم الإرشادات و النصائح



م
ُ
 الوصف ᗷمراجعة ق

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ  

᠍
 عᣢ اءبن جᘭدا

.الم شور الاعلان

أهم الإرشادات و النصائح



م
ُ
 عن معلومات ᗷجمع ق

 ،فةللوظᘭ المُعلنة الجهة

 التحضᢕᣂ  من جزء فهذا 

.للمقاᗷلة

أهم الإرشادات و النصائح





ن
᠑
  ك

᠍
 عᣢ للإجاᗷة مستعدا

 و  المتكررة المقاᗷلة أسئلة

.الشائعة

أهم الإرشادات و النصائح



 :أمثلة عᣢ ذلك

 تحدث عن نفسك؟ ما ᢝᣦ نقاط ضعفك وقوتك؟ 

 ؟لماذا تᗫᖁد الانضمام لنا؟ ماᢝᣦ أهدافك المستقᘘلᘭة

؟ ماᢝᣦ أهم انجازاتك ᡧ ᢕᣌالمرشح ᢝ
ᡨᣚاᗷ ك عن ᡧ ᢕᣂمᘌ ؟ما الذي 

أهم الإرشادات و النصائح



ن ذلك، إᗷ ᣠالإضافة
᠑
  ك

᠍
 عᣢ ةللإجاᗷ مستعدا

ᢝ  الأخرى الأسئلة
ᡨᣎمكن الᘌُ طلب أنᘌُ كمن 

.عليها الإجاᗷة

أهم الإرشادات و النصائح



وري من ᡧᣆالمظهر  الاهتمام الᗷ  ᢝ ᢔᣐار  الخارᘭواخت 

ᢝ  المᘘلاغة وعدم المناسᘘة الملاᚽس
ᡧᣚ مظهرال إن .ذلك 

ᢝ  مهم دور  ᘌلعب العام
ᡧᣚ  ᢕᣂالتاث ᣢلذيا الشخص ع 

.المقاᗷلة لك ᘌجري

أهم الإرشادات و النصائح



  لةمقاᗷ إجراء عᣢ تدرب

 أفراد  أحد  أو  صديق مع

.أᣃتك

أهم الإرشادات و النصائح



 ᡧᣆسخ اح
ُ
ᙏ ةᘭنم اضاف 

تك ᢕᣂة سᘭكرةومُف الذات  

.عليها لل᜻تاᗷة

أهم الإرشادات و النصائح



 عᣢ ضعه أو  المحمول الهاتف اقفل

.الصامت الوضع

أهم الإرشادات و النصائح



   معك تأخذ  لا 
᠍
 وةالقه من كᗖᖔا

.مغالص تᙬناول ولا  الشاᢝᣦ  أو 

أهم الإرشادات و النصائح



 ᙬسامةᗷاب تقاᗷله من استقᘘل

  حازمة ومصافحة ودᘌة

.وحماس ᣃور  وᗖᜓل

أهم الإرشادات و النصائح



 لغة استخدام احسن

 والاتصال الجسد 

 ᡧ ᢕᣌالعᗷ.

أهم الإرشادات و النصائح



 وأᗷدو م
᠍
ن منᙬبها

᠑
 ك

᠍
.هتما

أهم الإرشادات و النصائح



 انطᘘاعك زاد  ᛿لما 

 ᢝ ᢔᣍجاᘌلما  ،الا᛿  ان᛿ ذلك 

.أفضل

أهم الإرشادات و النصائح



 عᣢ احرص المقاᗷلة، أثناء

  )الانصات( الجᘭد الاستماع

 عن الإجاᗷة أهمᘭة بنفس

  .الأسئلة

أهم الإرشادات و النصائح



 مؤهلاتك اعرض

اتك ᢔᣂقة وخᗫᖁطᗷ تث ᢕᣂ 

.الاعجاب

أهم الإرشادات و النصائح



ᗷ  ᢝأس لا 
ᡧᣚ 10 تصل أن 

  دقائق
᠍
 موعد  عن مᘘكرا

 ᡵᣂ أᜧ لᛳس ول᜻ن ،المقاᗷلة

.ذلك من

أهم الإرشادات و النصائح



 غلإᗷلا  فاتصل ،سᙬتأخر  كنت  إذا 

 ᡧ ᢕᣌجراء القائمឝلة بᗷذلك المقاᗷ.

أهم الإرشادات و النصائح



ᢝ  الوظᘭفة عᣢ تحصل لم إذا حᡨᣎ  أنك تذكر
ᡨᣎال  ᖁج

᠑
 لك ᗫتأ

ᢝ  دخلت قد تكون فإنك ،ᚽشأنها  الشخصᘭة المقاᗷلة
ᡧᣚ ةᗖᖁتج  

 مهارة ᘌعتᢔᣂ  الشخصᘭة المقاᗷلات حضور إن( مفᘭدة

 .)متطورة

أهم الإرشادات و النصائح



ᢝ  لذلك،
ᡧᣙᘘ ك يᘭعد  علᗷ لة إجراءᗷة المقاᘭعودةال الشخص ᣠإ 

ل ᡧ ᡧᣂلة خلال تم ما ومراجعة المᗷما  ،المقا  ᢝᣦ الأمور  ᢝ
ᡨᣎال 

ᢝ  النقاط ᢝᣦ  وما  يرام، ما  عᣢ سارت
ᡨᣎتكن لم ال  

᠍
   .فيها موفقا

أهم الإرشادات و النصائح



  ةالأسئل ᗷعض عᣢ الإجاᗷة كᘭفᘭة  حول ملاحظاتك سجل

 وحول ،القادمة الشخصᘭة المقاᗷلة خلال مختلف ᚽشᜓل

ᢝ  المتوقعة غᢕᣂ  الأمور
ᡨᣎلة، خلال ظهرت الᗷثم المقا ᗷدأا 

 .القادمة الشخصᘭة للمقاᗷلة الاستعداد 

أهم الإرشادات و النصائح



أخطاء شائعة عند إجراء المقاᗷلة الشخصᘭة

 ةᘭرسم ᢕᣂس غᚽارتداء ملا. 

 دون استعداد مسبقᗷ الحضور. 

  ث عنᘌةالحدᗖᖔمطل ᢕᣂة الغᘭالمعلومات الشخص. 

 ة الأخرىᘭا الإضافᘌالاستفسار عن الراتب والمزا. 

 كة ᡫᣄفة أو الᘭالسؤال عن الوظ. 

 استمرارᗷ التحقق من الوقت. 

 



افعل ولا تفعل

 افعل
   

᠍
 .احᡧᣆ مᘘكرا

 الوقت المناسب لك ᢝ
ᡧᣚ لةᗷرتب المقا. 

 مفردكᗷ لةᗷتوجه للمقا. 

 لةᗷعة أثناء المقاᘭطبᗷ فᣆت. 

  ᣢةإجراء تمرن عᘭلة الشخصᗷالمقا. 

 

 لا تفعل
 لةᗷالمقا ᣠالحضور إ ᢝ

ᡧᣚ لا تتأخر. 

 لا تتذمر وتتعصب. 

 ةᘭالاحتمالات السلبᗷ لا تفكر. 

 بنفسك ᣦاᘘᙬلا ت. 

 لةᗷج عن إطار المقاᖁلا تخ. 

 



افعل ولا تفعل

 افعل
  ᗷة إجراء المقاᘌة ونهاᘌداᗷ سم عندᙬلةاب. 

 عᖔصوت مسمᗷ تᜓلم. 

 النظرᗷ عة الاتصالᗷمتاᗷ احتفظ. 

 اظهر حماسك. 

 اجلس منتصب القامة. 

 

 لا تفعل
 اتكᗷإجا ᢝ

ᡧᣚ 
᠍
 .لا تكن مرواغا

 عة زائدةᣄᚽ لا تتᜓلم. 

  لᗷالجدل مع المقا ᢕᣂأي لا تثᗷانت᛿ قةᗫᖁط. 

 ك ونقائصᗖᖔعطاء معلومات عن عيឝع بᖔكلا تتط. 

 لا تمدح نفسك. 

 



 ᢔᣂعتᘌ  ᡧ ᢕᣂد  التجهᘭلة الجᗷة للمقاᘭة حجر  الشخصᗫالزاو  ᢝ
ᡧᣚ كت ᡧ ᢕᣂادة مᗫوز 

 للنجاح ةممكن فرصة أفضل نفسك امنح .وظᘭفة عᣢ للحصول فرصك

  إجاᗷاتك إعداد ،الجᘭد  الاستعداد  :طᗫᖁق عن
᠍
ᢝ  عناᘌةᗷ التفكᢕᣂ  ،مسᘘقا

ᡧᣚ 

.ᗷك الخاصة المهارات معرفة ،أهدافك

الخاتمة




