
المقابلات الشخصية



: اهمية المقابلة الشخصية
ان اجراء مقابلة شخصية من اجل الحصول على وظيفة أو عمل ليس بأمل سهل، فصاحب العمل أو 
لة الشخص القائم على إجراء المقابلة الشخصية لن يكبف نفسه عناء إستدعاء شخص من أجل إجراء مقاب

شخصية معه إلا إذا كان هناك شيء يستطيع هذا الشخص ان يقدمه ويستحق علية الإلتحاق 
.بالوظيفة المتقدم لها

ماذا تعني المقابلة الشخصية؟  
المقابلة الشخصية هي اللقاء الذي يتم بين مسؤول أو أكثر في المنشآة من جهة وبين المرشح            

.لشغل وظيفة من جهة أخرى وذلك بغرض تقييم مدى ملائمة المرشح لشغل الوظيفة( المتقدم)

: أنواع المقابلات الشخصية
المقابلة الفردية: أولا
المقابلة الجماعية : ثانيا  
المقابلة عبر الهاتف: ثالثا  



:المقابلة الشخصية الفردية
ظر وتتم بين السؤول والمتقدم للعمل للتأكد من مهاراته ومؤهلاته واستعداده للعمل وذلك بعد الن

في السيرة الذاتية 

:المقابلة الشخصية الجماعية
ر وتتم بين المسؤول وبين عدد من المتقدمين للعمل للتأكد من مهارتهمومؤهلاتهم وذلك بعد النظ

في السيرة الذتية لكل واحد منهموكذلك بين عدد من المسؤولين ومرشح واحد وتستخدم غالبا  
.للوظائف العليا

:الهاتفمقابلة شخصية عبر 
إذا كان المتقدم للوظيفه يعيش في مكان بعيد عن مقر المنشآة وبالتالي يصعب حضور المقابلة

.الشخصية الأولى،ربما يقترح عليه اجراء مقابلة بالهاتف
يه النوع كوسيلة أولى لاختيار المتقدمين وإستبعاد من لا تنطبق علبعض الشركات تستخدم هذا 

. الشروط الأساسية لشغل الوظيفة في المراحل الأولى



:رشادات عامةا
.المظهركُن حسن •
.المواعيدكُن دقيقا  في •
.وواثقا من نفسككُن هادئا   •
.حاول أن تضفي صفة الاحترافية على المقابلة الشخصية•
.نلا تبادر بذكر الراتب ولا الإجازة السنوية ولا المزايا قبل أن تنتقي سؤلا  بهذا الشأ•

؟ما الذي يجب أن تفعله والذي يجب ان لا تفعلهفي المقابلة

لاتتهدل على الكرسي•
تتململلا•
لا تشعر بالذعر في فترة الصمت•
لا تتكلم خارج الموضوع•
لا تدخن ولا تمضغ أي شي•
تجنب المراوغة في اجابتك•
كلا تمدح نفسك مباشرة إلا إذا طلب من•

إبتسم للمقابلين•
ي بالنظر فإحتفظ بمتابعة الاتصال•

.المقابلين وتفهم حديثهم
.إجلس منتب القامة•
.خذ وقتك في الاجابة على الأسئلة•
.ليكن مظهرك وموقفك حماسيين•
تكلم بصوت مسموه•
بلغ المعلومات التي ترى انها تساعدك•

تفعللا إفعل



نتمنى لك حظا  سعيدا  في المقابلة الشخصية

د تذكر انك حتى إذا لم تحصل على الوظيفة التي أجريت المقابلة الشخصية بشأنها فإنك تكون ق
د إكتسبت تجربة ثرية إذ أن حضور المقابلات الشخصية يعتبر مهارة متطورة، لذلك من المفيد بع

اجراء المقابلة الشخصية والعودة للمنزل مراجعة ماتم خلال المقابلة لتحديد الأمور التي صارت على 
لة وتسجيل الملاحظات حول كيفية الاجابة على بعض الاسئ. مايرام والنقاط التي لم تكن موفقا  فيها

.بشكل مختلف خلال المقابلة الشخصية القادمة
وكذلك حاول تحديد الأمور غير المتوقعة التي ظهرت خلال المقابلة،ثم إبدأ الإستعداد للمقابلة 

. الشخصية القادمة



...بالتوفيق 


