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سيأخذك هذا الدليل خطوة بخطوة للاستعداد 
ة التي للمقابلات الشخصية والتحضير لأهم الأسئل

يمكن أن تقابلك وكيف يمكنك أن تجيب عليها

يةدليلك للمقابلات الشخص



ما الذي يجب فعله ةنصائح قبل المقابللة؟كيف تستعد للمقاب
أثناء المقابلة؟

نصائح للمقابلات 
الشخصية

عاً الأسئلة الأكثر شيو
في المقابلات

أنواع المقابلات 
الشخصية

خطوات مابعد 
المقابلة

عن عالم المقابلاتاالأخطاء الأكثر شيوع

للاستزادةعندما ترى هذا الرمز فاضغط 

محتويات الدليل



كيف تستعد للمقابلة؟



.قممبإجممء بحثإجومماإشممة إحتيممبدمإحتيمم إ  مم  إ    مم 

اجمعععك أكبعععر قعععدل معععن المعلومعععات ععععن الشعععركة وععععن أهعععدافها 

رف ومععن ثععم ينبغععي التععع, وتحديععداً عععن الو يلععة المتقععد   ليهععا

.على منتجاتها أو خدماتها  ضافة  لى ما تيسر عن تاليخها

حسممميل إتلسمممش مإحتيممم المإ ممم إ  ممم ج  إحتل ممم 

 ن محاولعععة التععععر ف علعععى أسعععئلة.و ممم  علإ  ممماإه  ج   ممم 

المحعععاول المحتملعععة وتوق عععك  جاباتهعععا سيسعععاعدك علعععى تجهيعععز

ادقة، حععاوت تحضععير  جابععات  عع. وتحضععير  جاباتععك قبععل المقابلععة

لعععا ولكنهععا تعععنعكا  يجابيًععا عليعععك كمرشععح للو يلعععة فععي ن

.الوقت

قممممبإجي   مممملإد  مممممإحت ومممميل ح إحت   ةجمممممإق مممم 

دات قععم بمراجعععة كععل المسععتن.حتةقمماإحت ومم عمإت    ج ممم

اسعععتعن , للتأكعععد معععن ععععد  وجعععود أي أخطعععاء  ملائيعععة أو نحويعععة

.بشخص آخر لمراجعة المستندات  ذا سمح الوقت

. ممملإحت  مممبإي إ   ممم إسيمممباإ  ممماإسممم ب  إحت ح  مممم

ومسعععععتنداتك الأخعععععرى وأن تتععععععرف علعععععى محتويعععععات سعععععيرتك 

عرفعة لتتذك رها بدقعة عنعد سعكالك عنهعا، لعذا تأك عد معن مالذاتية 

ي كعل  الأسعماء، والتععواليا، والمعلومعات الأخعرى التععي تقعد مها فعع

.مستنداتك معرفة جي دة

 ح ممميإسممم ب  إحت ح  ممممإوشممم ك  إودممم ت إ  دممم إ ممملإ

 وممممممم كاإلممممممملوي إحتيع ممممممم مإ  ممممممماإحت ةقممممممميإ

فكثيععععععر مععععععن مسععععععكولي التو يععععععف LinkedInحت يمممممم ة إ

.يعتمدون بشكل جزئي وأحياناً بشكل كل ي عليه

 مم  ةإ،إو مم كوللوإوكمم  ل إت ل مم  لممبععإ  مماإ

قيعة والذي عن طريقه تقد  قيمة حقييس ةج إ  إحتل  

ن وهذه النقطة تخدمك من جهتعين، وهعي أ. لمن يريد تو يلك

” وِّقتسعع“تعععرف اللععرت التععي تناسععبك، وكععذلك أن تعععرف كيععف 

.لنلسك أثناء المقابلة



نصائح قبل المقابلة



ح مممميبإج ي ممممبوإحتعمممم    إ
.وحخي  إحتليإحت ل سب

اختعععر اييعععا يكشهعععرك كشعععخص محتعععرف
يععة ويكشعرك بالثقة ويتوافق معك طب
على المكان الذي تتقد   ليه للحصوت

و يلة

  ممممملإسومممممع قإ ممممملإح و ح إ
.محت   ةجمإت  هإحتةظ ل

عععدة نسععا مععن الشععهادات العلميععة 
.وشهادات الخبرة ، والسيرة الذاتية

دمممملإ يةح مممم قحإ مممم إحتةقمممماإ
.حت و م

ق يلضعععل أن تقعععو  باسعععتطلاع مسعععب
لمكعععععععان  جعععععععراء المقابلعععععععة ، وكيليعععععععة 

مات الو وت للمكان حتى لا يحدث احت
بوجععععود خطععععأ فععععي العنععععوان أو سععععوء 
. تقعععدير للوقعععت الععععلاا  للو عععوت  ليععععه
حععاوت الو ععوت قبععل الميعععاد المحععدد 

.دقيقة15-10بلترة 

ح ممممبوإحس    قممممم إ  مممم قحإ ممممملإ
مخةت إوشياإ غ م   

لعه تهتم بعض من الشركات بما يلع
المتقععد  فععي مكععان العمععل بععدءًا مععن 
دخولعععععععه وحتعععععععى مغادلتعععععععه لمعرفعععععععة 

.سلوكه



R I C H A R D .  B R A N S O N

إن السمة الوحيدة الأكثر أهمية عند "
ه التفكير في تعيين شخص ما هي شخصيت

هي أكثر أهمية مما إذا كان الشخص ،
."لديه المهارات اللازمة لهذا المنصب



ما الذي يجب فعله أثناء 
المقابلة؟



" T h e  f i r s t  i m p r e s s i o n  i s  
t h e  l a s t  i m p r e s s i o n "

وهعععععذا يبعععععين أولاً ,إحطمممممبئإح سمممممش مإوحسيلومممممبإ  عممممم إ   ممممم 
كثيعر ف.اهتمامك وحر ك، وثانياً يبين مستوى فهمك ووعيعك

مععععن الأسععععئلة تععععدت علععععى ات قععععاد عقععععل مععععن يطرحهععععا، حتععععى و ن 
.أ هرت جانباً يجهله في مجاله، فالكمات لله وحده 

ابلات لا تتطل عععب معشعععم مقعععحسمممي يإ  عممم قحإوح عومممبإجممم تيبد ل،إ
دقيقععة ولا يصععل طععوت أقصععاها  لععى أكثععر مععن 15العمععل سععوى 

لك عععز علعععى المحادثعععة وتجعععاوة معهعععا بحيويعععة وب مكانعععك. سعععاعة
.طلب  عادة السكات عند عد  سماعه جيدًا

وس، وخصو اً طريقتك فعي الجلع،إح عإحسي    قإت غمإ و و
بعععين والتوا عععل البصعععري بينعععك و, وحركعععة يعععديك، ونبعععرة الصعععوت

.المكحاول أثناء تحد ثك  ليه، وأثناء تحد ثه  ليك



الأسئلة الأكثر شيوعاً في
!المقابلات الشخصية



اجعععل جوابععك علععى هععذا السععكات فععي  طععال الو يلععة 

أذكعععر موقعععف علعععى اسعععتخدامك , التعععي تقعععد  عليهعععا

. لنقاط قوتك

متحععدث , مهعالات التوا عل ، مهعالات القيعادة : مثعات

.جيد

ثعم اذكر احتياجعات الو يلعة المطروحعة ومتطلباتهعا،

ة عليك أن تعٌل مهم أن ما تملكه معن معرفعة و تجعال

خبعرهم عليك أيضاً أن ت. سيعود بالنلك على الشركة

امعك عن فهمك لطبيعة الو يلة و متطلباتها، بقي

لجيعد بهذا ستصلهم لسالة بأنك قد قمت بالبحع  ا

.و تبي ن لهم أنك مهتم باللعل بهذه الو يلة

اسعععرد الأحعععداث بشعععكل متسلسعععل، ابعععدأ بشعععكرهم

لمنجععععك اللر ععععة ثععععم بعععععد ذلععععك اذكععععر التخصععععص 

والجامعععة والمعععدت ثععم اذكععر موضععوع ونتععائ  بحعع  

، المعدة التخرج ثم اذكر تجربتك في التدليب التععاوني

,و ماهي الأقسا  التي مرلت بها وماذا تعلمت منهعا

ثععععم اذكعععععر المهعععععالات التعععععي اكتسعععععبتها خعععععلات فتعععععرة 

ات الجامعة والتدليب التعاوني وكيف أن هذه الإنجاا

كععون الإجابععة ت. سععتليدك بالو يلععة المتقععد  عليهععا

.وجيععععععععععععزة ومختصععععععععععععره لا تتجععععععععععععاوا الععععععععععععدقيقتين

يسععععتخد  لمعرفععععة وعععععي المتقععععد  وأيضًععععا علاقتععععه 

.المستقبلية مك الشركة

يجعععب أن تعكعععا  جابتعععك معععدى خبرتعععك واحترافعععك 

المهنععي ، وبنععاء علععى المعلومععات التععي جمعتهععا عععن 

هععا ، الشععركة قععد تكععون ملمععاً بععاللرت المتاحععة لععك ب

ما  وبالتالي عليك التحدث عن طموحاتك فعي الانضع

تريد بي ن لهم أنك.  لى الأقسا  الواعدة في الشركة 

أن تعمععل فععي نلععا الشععركة طععوات المععدة علععى أن 

.تتم عملية التطوير من خلالها

هنععععا مععععن المهععععم أن تشهععععر أن لععععديك حععععافز داخلععععي 

أي فكعر فعي. يدفعك للرغبة في العمل لعدى الشعركة

ة من التحديات التي قرلت مواجهتهعا ومعا هعي النتيجع

. الجيدة التي حققتها في ذلك

ت لبمععا تععذكر مثععات لتنشيمععك  حععدى اللعاليععا: مثععات

وأن الأمول قد سالت على ما يعرا  ، وفعي هعذه الحالعة 

كعععان الحعععافز لعععديك هعععو نتيجعععة الرغبعععة فعععي  سعععععاد 

.الآخرين و نجاا العمل بشكل جيد

نعد يكستخدَ  لقياس وتحديعد معدى الصعدق والعوعي ع

.المكتقد 

فععي الإجابععة علععى هععذا السععكات مععن الممكععن أن تععذكر 

نقطععة ضعععف علععى أن هععا كانععت فععي الماضععي، وأن ععك

.ة الآنعملت على تحسينها حتى لا تكثر على الو يل

010203

040506



عليعععك أن تكعععون باللععععل قعععادلاً علعععى التعامعععل معععك 

. كاتالضغط و التوتر حتى تتمكن من  جابة هعذا السع

ن اعطهم لداً  يجابيعاً و أخبعرهم أنعك تواجهعه بكثيعر مع

ب التصعميم علععى  نهععاء مهمتععك، بععل يمكنععك أن تجيعع

بعععأن الضعععغوطات تعععدفعك للعمعععل بصعععولة أفضعععل 

ي حيعع  كلمععا اادت التحععديات كلمععا اادت الكلععاءة التعع

.تكشهرها في أداء عملك

لععة سعكات مهععم و معرتبط بطبيعععة الخبعرة فععي الو ي

أو الشععهادة العلميععة السععابقة ويجععب أن تكععون عععن

.احتياجات الشركة والمنصب الشاغر

من الممكن الإجابعة عليعه معن خعلات الشعرن ععن نعوع 

المهمة الذي نلذها المو ف، مثل دوله في العمعل 

.على نشا   لكتروني جديد

الهدف منه معرفعة ؛ Airport testيسمى السكات بع 

تعاملك خلات تواجدك بالشركة

 ذا كععان فععي المطععال وتععأخرت: يسععمى بععذلك بمعنععى 

الطائرة هل يلضل الجلوس والحدي  معك، أعطي

.انطباع بأنك لطيف في التعامل

هععععل انععععت جععععاد بمععععا فيععععه : يريععععد المقابععععل ان يعععععرف 

بة ايضعععا لمعرفعععة مقعععدال المنافسعععة بالنسععع, الكلايعععة

أثنعععاء اجابتعععك لهعععذا السعععكات عليعععك المحاولعععة . لعععك

ركات ب يجاد النقاط المشعتركة بعين الو عائف او الشع

ادا بعععذلك انعععت تبعععدو جععع, التعععي قمعععت بالتقعععديم لعععديهم

اذا لععم تقععم بعمععل اي مقععابلات. ومهتمععا بالمنصععب

ب مكانععك اخبععالهم, تجنععب قععوت ذلععك مباشععرة, بعععد 

.بالمنا ب التي قدمت عليها او ترغب بشغلها

الحعععدي  ععععن مجموععععة مهالاتعععك التعععي تعععتلاء  معععك 

أذكععر )متطلبععات الو يلععة، ومععاذا ستضععيف للشععركة 

جابتعك يمكنعك أيضعاً ان تقعو   (. فكرة تريد تطبيقهعا

توضعح بتسليط الضوء على  مكانياتك الشخصية و

لمععاذا تعععد أنععت خيععالاً أفضععل مععن بقيععة المتقععدمين

.لهذه الو يلة

يجععععب أن يتضععععمن لدك مزايععععا الشععععركة مععععن وجهععععة 

نشععرك التععي كونتهععا مععن المعلومععات التععي جمعتهععا

دة ؛ حعاوت الإشالة  لى سعمعة الشعركة الجيع. سابقاً 

أو أي معلومععة  يجابيعععة أخععرى تعرفهعععا عععن الشعععركة، 

اوية توجععد لععديكم فكععرت للتععدليب ، فععرت متسعع: مثععل

معول للجميك ، العمل هنعا يكتعيح اللر عة للعمعل فعي أ

.أحب ها
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خطوات ما بعد المقابلة



ي سمممم إ سمممم تمإاممممدبإ  ممممبإحت بكمممم إ

ي ينبغعععي أن تلععععل ذلعععك فععع.إحلإتديبوسممم 

ة أسرع وقت ممكن بعد المقابلعة، بواسعط

أو هاتلععك الععذكي بينمععا لا تععزات فععي المكععان

معععن حاسعععوبك فعععول عودتعععك للمنعععزت أو فعععي 

بعين تك. عشية نلا اليو  على أقصعى تقعدير

هذه الرسالة لمن أجرى معك المقابلة أنك

مععتحما للو يلععة، وأنععك شععخص مععنشم 

رك كعععذلك، كمعععا تجععععل لجنعععة التقيعععيم تتعععذك

.مقالنة بغيرك من المتقدمين للو يلة

حط بإج  قمإ   إ لإي بىإ ل إ

لأنهععععا سععععتمدك بمعلومععععات .إحت   ج ممممم

: التوا عععل الصعععحيحة معععك الشعععخص، مثعععل

ريعععد الاسعععم والو يلعععة ولقعععم التليلعععون والب

الإلكترونععععععي، ممععععععا سععععععيوفر عليععععععك وقععععععت 

ومجهود البح  عندما تنعوي  لسعات لسعالة

.شكر

 ذا لعم .إإحط بإ لب مإحتعم إحتل لم 

يصععععععرِّن لععععععك المسععععععكوت بالوقععععععت الععععععذي 

يسععتغرقه قععرالهم، فيحععق لععك سععكاله عععن 

م اسكَ لمعرفعة متعى يتوقعك العرد معنه. ذلك

لا معث)ومن الشخص الذي ستتوا ل مععه 

المسعععكوت ععععن  جعععراء المقعععابلات أ  معععدير 

بععر ، وبععأي طريقععة كععذلك؛ ع(المععوالد البشععرية

ك سععععتعطي. الهععععاتف أ  البريععععد الإلكترونععععي

هعععععذه النقطعععععة مكشعععععرًا ععععععن المعععععدة التعععععي 

يكون ستنتشرها لمتابعة النتيجعة ومتعى سع

.مناسبًا أن تتوا ل معهم

ه إحادبإ ُ  ج م إ  ماإوقيمتإشيماإو

و لا تغضعععععب أ. تمممممبإ ُ  ممممم إج تةظ لمممممم

تصععععاة بالإحبععععاط وتقبععععل فكععععرة أنععععه علععععى

الألجععععععح كععععععان يوجععععععد متقععععععدمين مععععععكهلين 

انشعععر ل معععر علعععى أنعععه. للو يلعععة أكثعععر منعععك

تجربة قد تعلمت منهعا، وسعواء تعم  خبعالك

غععي أن عبععر الهععاتف أو البريععد الإلكترونععي، ينب

فيهعا ترسل لمكقابلعك لسعالة شعكر تشعكره

علعععععى وقتعععععه وعلعععععى السعععععمان لعععععك بععععع جراء 

.المقابلة معه

قممبإجمم تبمإسممبكلق إه إ  مماإم ة مم 

لإ ممممممبحثإ   ج مممممممإ  مممممم إيخمممممممبىإيوإ

فجعلهعععم .إتلمممبلإحتةظ لممممإ   ممم 

ينتشععرون قععد يجعلععك تبععدو غيععر مععتحما

لا تخععععنَ أن يبععععدو عليععععك أنععععك. للو يلععععة

متلهععععف لللر ععععة، فهععععم يريععععدون تو يععععف 

أجععععب .  الأشععععخات المتحمسععععين للعمععععل

مععك عليهم بنلا الطريقة التي توا لوا

صعات بها؛  ذا اتصعلوا بعك هاتليًعا فععاود الات

بهم بأسرع وقت ممكعن، و ذا ألسعلوا  ليعك

.قةبريدًا  لكترونيًا، فالرد بنلا الطري

حديممممممبإ  شي  مممممم إ مممممملإ   ج مممممممإ

حتل ممم إج ل ممم إح ممملح إش  مممباإ ممم إ

فهععذه الملاحشععات ستسععاعدك .إإذ لمم 

دًا علععى تذكعععور موضععوعات النقععا  اسععتعدا

وكععععذلك أي مهععععالات أو .  للمقابلععععة التاليععععة

معا  لات شخصية تأكدت من أهميتهعا في

ستسعععععععاعدك هعععععععذه .  يتعلععععععق بالو يلعععععععة

ات الخطععوة علععى التلكيععر فععي  جاباتععك فععي حعع

توا عععلوا مععععك لإجعععراء مقابلعععة ثانيعععة وقعععد 

تعطيععك  شععالة لمواضععك خطععأك أيضعععًا  ذا 

.لم يتم التوا ل معك



يمكن للآداب الجيدة أن تحدث فارقا كبيرًا
يقوت سمي  وهو من قدامى المو لين في الموالد 

تاة البشرية، ومالك مانرسمي  في بوسطن ومكلف ك

 ذا كنت ترغب في الحصوت على الو يلة ، ": "الآداة"

كن ، مضيلًا أنه حتى  ذا لم ي" فقم ب لسات لسالة شكر

زك الأمر شائعًا في المجات ، ف ن ذلك سيكدي  لى تميي

عن المتقدمين ويحسن  لى حد كبير فر تك في 

.الحصوت على عمل



أنواع المقابلات الشخصية



   ج مإ  بإحت   فإإ

وتكون هذه المقابلة مهمة فعي

الكثيعععر معععن الأحيعععان وخا عععة  ذا 

كععععععان هنععععععاك عععععععدد كبيععععععر مععععععن 

جععد المتقععدمين للو يلععة ولا يو

متسععك مععن الوقععت لمقععابلتهم

جميععععععععاً، فيقعععععععو  المسعععععععكوت 

بععععععع جراء المقعععععععابلات الهاتليعععععععة 

لمعرفعععة  مكانيعععات المتقعععدمين

يمعا للو يلة واختيعال الأنسعب ف

بيعععععععععنهم لأجعععععععععراء المقعععععععععابلات 

الشخصعععية لهعععم أو  خضعععاعهم 

.للاختبال

حت   ج  إحتلبمكم

ر هذا النوع من المقابلات هو الأكثع

انتشععالاً فععي سععوق العمععل ويقععو 

المسععععععكوت فععععععي خلالهععععععا بطععععععرن 

الأسععععععععئلة الشخصععععععععية والعععععععععا  

ومعرفعععة الهويعععات هعععذا بالإضعععافة 

 لعععى كافعععة الأسعععئلة حعععوت طبيععععة

العمععععل وخبراتعععععه والععععدولات التعععععي 

هعا حضرها والخبرات المكتسبة من

، وغيرهععا مععن الأشععياء التععي تجعععل 

ة مجري المقابلة يكعون فكعرة كاملع

عععن المتقعععد  بحيعع  يسعععتطيك أن

ععرف يختال فيما بين المتقدمين لي

.الأنسب

حت   ة   إحت غ باإ

تجري هذه المقابلات مك ععدد معن 

المتقعععدمين للو يلعععة فعععي نلعععا

الوقععت وتكععون هععذه المقععابلات  ذا

كععععععععععان عععععععععععدد المتقععععععععععدمين ذوي 

ذه المهالات العليا كبيرا فتكعون هع

هم المقععابلات بمثابععة منععا رة بيععن

يععال ليسععتطيك مجععري المقابلععة اخت

ب الأنسععب فيمععا بيععنهم، لكععن يعيعع

الكثيعععر معععن الأشعععخات علعععى هعععذا 

ا النععوع مععن المقععابلات أن يلععوا بهعع

الأكثععر القععدلة علععى التحععدث ولععيا

.الأكلاء

حت   ج  إحتث س م

ب جراءالشركاتأغلبتقو 

ينالمتقدمبينالأوليةالمقابلة

ذلكوبعدمجموعةأنسبلاختيال

ثانيالباختببالقيا الشركةتقو 

جاتمفيالتقييمعلىمبنييكون

الاختباليكونماوغالباًالعمل

بينامتحانعبالةهوالثاني

الأنسبلمعرفةالمتقدمين

نيكوأخرىأحياناًوفيللو يلة

لخطتهمتقد كلعرضهو

النةوالمقالعملفيالمستقبلية

.اتطبيقهو مكانيةبينهافيما

ححخي   إج   مإ

يكعععععون هعععععذا الاختبعععععال قائمعععععا علعععععى 

 عطاء مهمة للمو لين والطلب 

معععععنهم  تمامهعععععا بالطريقعععععة التعععععي 

يرونهعععععا مناسعععععبة، ويعععععتم الاختيعععععال 

ي بينهم من خلات سرعة البديهة ف

ابتكععععال اللكععععرة المناسععععبة ومععععدى

يعذ كلاءة الأفكعال وقعدلتها علعى تنل

.المها  بالصولة المطلوبة



ةنصائح للمقابلات الشخصي



تجنبافعل
وج ه تركيزك للشخص الذي قا  بسكالك، 
اء وحافظ على الاتصات البصري مك بقية أعض

لجنة المقابلة

أ هر حماسك للو يلة وجهة العمل التي 
و تتقد  عليها، وذلك في تقديمك لنلسك أ

 جابتك ل سئلة

ك، أ هر ثقة عالية بنلسك وبقدلاتك و نجااات
ولايعني ذلك أن تشهر مغرولا أو متعاليا على 

الآخرين

عند حديثك عن نقاط ضعلك حاوت أن تشهر 
الجانب الإيجابي؛ مثلا، ماذا ستلعل لتحل 

المشكلة

نان تحد ث دائما بجرعات جيدة من التقدير والامت
لو يلتك الحالية أو السابقة، وأ هر ما 

تعلمته منها

تجنب الانلعات ولدة اللعل غير المحمودة، 
فبعض التعليقات أو الأسئلة تطرن فقط

لاختبال شخصيتك

تجنب الحدي  السلبي عن مدلائك أو املائك
لبي السابقين، فهذا الأمر سينعكا بشكلٍ س

عليك وقتها

تجنب الاستعجات ومقاطعة السكات أثناء 
طرحه، أو الانشغات بأفكال أو أمول أخرى تلهيك

عن اللحشة

لا تسأت عن الراتب والعطلة السنوية، ومن 
قة الأفضل أن ترك ز اهتمامك على الأمول المتعل 

بسير العمل

 نما ، و"لا"أو " نعم"تجنب الإجابة على الأسئلة بع 
ر أعط بعض التلا يل وبرل جوابك ولا تنتش

"لماذا؟"



!الأخطاء الأكثر شيوعا



!تعرف على الأخطاء الأكثر شيوعًا

  إحتو باإحت ح  م  إحت   ج  إحتيع  م



عن عالم المقابلات



ل في مبادلة مجتمعية تساعد حديثي التخرج والمقبلين على سوق العم
يتم .  ءوذلك مك نخبة من الخبراالشخصية_المقابلة_تجربة#يخوضواأن 

اا وتوجيهم لتحسين أدائهم وايادة فر هم في اجتيفيها تقييمهم 
كما تقد  خدمات أخرى مثل.  المقابلات الشخصية في المستقبل

الذاتية_السيرة_مراجعة#

interview-world.net
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