
 كيف تعد نفسك لمقببلة عمل؟

 

اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ  ٔذٛ اٌٛظ١فخ، ٚرؼَُذ اٌجبدش ػٓ ػًّأٚي خطٛح ٠خطٛ٘ب  اٌغ١شح اٌزار١خ حرؼَُذُّ ؽش٠مخ وزبة

 .ٟ٘ اٌخطٛح اٌضب١ٔخ

٘ٛ اٌٛطٛي اٌٝ جٍغخِ ِمبثٍخ   -اٌزار١خوزبثخ اٌغ١شح  ثؼذ – اْ ٘ذف وً خطٛح فٟ ػ١ٍّخ اٌجذش ػٓ ٚظ١فخ

ٗ اٌّض٠ذ ػٓ ٘زا اٌؼًّ اٌزٛظ١ف اٌزٟ رز١ُخ ٌٍطبٌت فى١فَ رجُشٞ . فشطخَ رمذ٠ُ ٔفغِٗ ٌظبدت اٌؼًّ، ٚرؼٍُّّ

 شخظ١خ ٔبجذخ ؟ ِمبثٍخ

 

 

 أنىاع المقببلات : 

 : اٌّمبثٍخ ٚجٙبً ٌٛجٗ .ٔ

ٌّمبثلاد، ١ٌٚظ ػ١ٍه عٜٛ ا ٚ٘زٖ اٌطش٠مخ أعًٙ أٔٛاع. ٟٚ٘ اٌطش٠مخ اٌزم١ٍذ٠خ اٌّزذاٌٚخ

 .اٌّخزٍفخ اٌزذىُ فٟ دذ٠ضه، ٚسدٚد أفؼبٌه اصاء الأعئٍخ

ِٚٓ الأفؼً فٟ ٘زٖ اٌذبٌخ أْ (: ِمبثٍخ ِجّٛػخ ِٓ اٌّزمذ١ِٓ ٌٍٛظ١فخ ِؼبً )اٌّمبثٍخ اٌجّبػ١خ  .ٕ

 : رفؼً ِب٠ٍٟ

  . اخز١بس ِمؼذ فٟ ِٕزظف اٌّىبْ .أ 

 .الإجبثخ ػٓ الأعئٍخ ثٛػٛح ٚصجبد .ة 

 . دبٌخ أْ ٠مذَ أدذُ٘ ِؼٍِٛخ خبؽئخ ٞ اٌّزمذ١ِٓ الا فٟػذَ ِمبؽؼخ ثبق .ط 

 . لا رٕزمذ ثبلٟ اٌّشبسو١ٓ .د 

  . رىْٛ أٚي ِٓ ٠جذأ فٟ اٌغئاي ػٓ اٌّشرتّ دبٚي ألا. ٘ـ

 . ٌلخش٠ٓ أ٠ؼبً  لا رذزىش اٌذذ٠ش ، أػؾِ فشطخ اٌذذ٠ش  .ٚ 

 . اٌّمبثٍخ فٟ إٌٙب٠خ لا رٕظَ أْ رذ١ّٟ ثبلٟ اٌّشبسو١ٓ ثؼذ رذ١خ ٌجٕخ  .ص 

 (.اٌّمبثٍخ ػٓ ؽش٠ك اٌٙبرف)اٌّمبثٍخ اٌٙبرف١خ  .ٖ

 

 كيفَ تستعدُّ للمقببلة ؟  

ٚاخزش اٌّلاثظ إٌّبعجخ، ٚؽش٠مخ اسرذائٙب ثذ١ش رىْٛ ثغ١طخ،  ا٘زُ ثّظٙشنَ اٌخبسجٟ ، .ٔ

ٚاػٍُ أْ اٌّظٙش اٌؼبَ . ٚاٌزظٕغ، ٚالإعشاف، ٚاٌجٙشجخ، ٚاٌزؤٔك اٌضائذ ٚاثزؼذ ػٓ اٌزىٍفّ

اْ اٌمبػذح اٌز٘ج١خ فٟ . اٌزؤص١ش ػٍـٝ اٌشخض اٌـزٞ ٠جُشٞ ٌه اٌّمبثٍخ وج١شاً فـٟ ٠ٍؼت دٚسا

 (.اٌظٙٛس ثّظٙش ٔظ١ف ٚلائك ثّىبْ اٌؼًّ اٌزٞ رزمذَ ا١ٌٗ: )اٌّجبي  ٘زا

أْ ٠ظً اٌّزمذَ ٌٍٛظ١فخ فٟ اٌّٛػذ اٌّذذد ٌٍّمبثٍخ، ٚ٘ٛ فٟ دبٌخ ٔفغ١خ ج١ذح  ْ اٌَُّٙ .ٕ

  .ػٓ اٌمٍك ٚالاػطشاة ٚثؼ١ذح



ٚػٓ أ٘ذافٙب ٚرذذ٠ذاً ػٓ  لذس ِٓ اٌّؼٍِٛبد ػٓ طبدت اٌؼًّ، ٚػٓ اٌششوخاجّغ أوجش   .ٖ

  .اٌٛظ١فخ اٌّزمذَ ا١ٌٙب

اٌشٙبداد اٌؼ١ٍّخ، ٚشٙبداد : الأٚساق اٌّطٍٛثخ ٌٙزٖ اٌٛظ١فخ ِضً  اجّغ ٔغخبً ٔظ١فخً ِٓ .ٗ

 .اٌزار١خ، ٚخز أوضش ِٓ ٔغخخ ِٓ ٘زٖ الأٚساق اٌخجشح، ٚاٌغ١شح

  .لجً اٌز٘بة ٌٍّمبثٍخ ج١ذاً  سرِّت أفىبسَن ٚرغبإلاره  .٘

ْٓ ِغزؼذاً ٌزمذ٠ُ اٌششح ػٓ ِئ٘لارهِ ٌٍؼًّ، .ٙ ٚالأجٛثخِ ػٓ الأعئٍخ اٌزم١ٍذ٠خ، ٚاػًّ ػٍٝ  و

 .ِغ طذ٠ك ٌه، أٚ أِبَ اٌّشآح فٟ اٌج١ذ رطج١ك رٌه ِغجمبً ِٓ خلاي رّض١ً الأدٚاس

اد اٌؼًّ ـ اٌشارت ـ ؽج١ؼخ اٌؼًّ ـ عبع)اٌّمبثٍخ  دذد الأعئٍخ اٌزٟ رش٠ذ ؽشدَٙب فٟ أصٕبء .7

 (.اٌذٛافض

ِغزؼذاً لإجشاء اٌّمبثٍخ فبرظً ثظبدت اٌؼًّ ثبٌغشػخ اٌّّىٕخ، ٚدذد ِٛػذاً  ارا ٌُ رىٓ  .8

  .آخش

لأْ ٘زا ع١ٕؼىظ ا٠جبثبً  إٌَٛ ٠ش٠ُخ اٌز٘ٓ، ٌزا ػ١ٍه أْ رٕبَ فٟ ا١ٌٍٍخ اٌغبثمخ ٌّٛػذ اٌّمبثٍخ ؛ .9

 .ػٍٝ ِظٙشن ٚد٠ٛ١زه ٚطفبء رٕ٘ه

 .ػٍٝ اٌٛطٛي لجً اٌّمبثٍخ ثؼشش دلبئك ادشص: ٠َٛ اٌّمبثٍخ  .ٓٔ

 

  



 شيىعبً في المقببلات الأسئلة الأكثر : 

ُٓ أٔٛاع الأعئٍخ اٌزٟ رطُشح ػٍٝ ّّ أعئٍخً شخظ١خ ـ أعئٍخ )اٌّزمذَّ ِٓ لجً أطذبة اٌؼًّ  ػبدح ِب رزؼ

 (اٌؼ١ٍّخ ـ أعئٍخ ػٓ اٌشغجبد ٚا١ٌّٛي ا١ٌّٕٙخ رخظظ١خ ـ أعئٍخ ػٓ اٌخجشاد

 

 الأسئلة في المقببلات الشخصية أبرز : 

  ؟ ِب عجت سغجزه فٟ اٌؼًّ فٟ ٘زٖ اٌششوخ .ٔ

ٍهَ اٌغبثك ؟ .ٕ َّ   ٌّبرا رشوذَ ػ

  ِب اٌزٞ وٕذ رمَٛ ثٗ فٟ ػٍّه اٌغبثك ؟ .ٖ

  أٞ ٔٛع ِٓ اٌّؼذّاد ٚالأجٙضح ٠ّىٕه رشغ١ٍٙب ؟ .ٗ

  ثم١زٙب ثلا ػًّ ؟ ٚو١ف وٕذ رمؼٟ ٚلزه ؟ وُ ٟ٘ اٌّذح اٌزٟ .٘

  . دصٕٟ ػٓ ٔفغهح .ٙ

  رؤ١ٍ٘ه أػٍٝ ِّب ٘ٛ ِطٍٛة فٟ اٌٛظ١فخ ؟ ألا رشٜ أْ .7

  ؟ ِب اٌزٞ ٠جؼً اٌّٛظف ٔبجذبً فٟ ػٍّٗ .8

  و١ف ٠ّىٕه ِؼبٌجخ ػغؾ اٌؼًّ ؟ .9

  ِب ٘ٛ اٌشارت اٌزٞ رزٛلؼٗ ؟ .ٓٔ

  و١ف وبْ ِؼذي غ١بثه ػٓ ػٍّه اٌغبثك ؟ .ٔٔ

  ِزٝ عزىْٛ جب٘ضاً ٌٍجذء فٟ اٌؼًّ ؟ .ٕٔ

 ِب ٟ٘ ٔمبؽ لٛره ٚٔمبؽ ػؼفه ؟ .ٖٔ

  ؟ ِٛلف ٚاجٙزٗ فٟ د١بره اٌؼ١ٍّخِب أطؼت   .ٗٔ

  ً٘ رفؼً اٌؼًّ ِٕفشداً أَ ِغ آخش٠ٓ ؟ .٘ٔ

جٙضّ ٔفغه ٌٍغئاي . ِب ٠طشح ٘زا اٌغئاي فٟ ٔٙب٠خ اٌّمبثٍخ ً٘ ٌذ٠ه أ٠خ أعئٍخ ؟ ػبدح .ٙٔ

 .اٌٛظ١فخ ٚاٌششوخ ػّب رش٠ذ ِؼشفزٗ ػٓ

 

 أعئٍخ أخشٜ ِزٛلؼّخ أصٕبء اٌّمبثٍخ : 

اٌزٟ ٔجذذ فٟ  فٟ د١بره ا١ٌّٕٙخ ؟ ِٚب الأ٘ذافِب ٟ٘ الأ٘ذاف اٌزٟ رش٠ُذُ رذم١مٙب  .ٔ

 رذم١مٙب ؟

 ٌّبرا اخزشد اٌؼًّ فٟ ٘زا اٌّجبي رذذ٠ذاً ؟  .ٕ

 رم١ُّ إٌجبح ؟ ًٚ٘ ٠ّىٓ أْ رؼطٟ ِضبلاً ٌٕجبح أدشصرٗ ؟ و١ف  .ٖ

 الأشخبص أَ ِغ اٌج١بٔبد ؟ ً٘ رفؼً اٌزؼبًِ ِغ  .ٗ

 و١ف رغزط١غ اٌزؼبًِ ِغ ِشبوً اٌؼًّ ؟  .٘

 . وجشٜ ٚاجٙزه ٚاعزطؼذ أْ رذٍٙب ثٕجبح ِضبلاً ٌّشىٍخ أػؾ  .ٙ

 ٔٛػ١خ اٌٛظ١فخ أَ اٌّشرت ؟ : ِب الأُ٘ ثبٌٕغجخ ٌه .7

 ِب ٘ٛ ِزٛعؾ اٌّشرت اٌزٞ رزٛلؼٗ ؟  .8



 ِٚب وبٔذ ٔزبئجٗ ؟، ِضبلاً ػٓ ِٛلف اػطشسد أْ رزخز ف١ٗ لشاساً عش٠ؼبً  أػؾِ   .9

 لاء ؟أوضـش ِٛلف طؼت رؼشّػذ ٌٗ فٟ ػٍّه ِٓ خلاي رؼبٍِه ِغ اٌؼُ ِب ٘ٛ  .ٓٔ

 ؟ِغئ١ٌٚبد ِزؼذدح ٍِمبح ػٍٝ ػبرمهرزظشف اصاء  و١ف ٠ّىٕه أْ  .ٔٔ

 ؟ػٍّه ِٓ لجً ٚو١ف رؼبٍِذ ِؼٗ ِب ٘ٛ اٌزذذٞ اٌزٞ ٚاجٙزٗ فٟ .ٕٔ

 ِب ٟ٘ طفبد اٌّذ٠ش إٌبجخ ؟  .ٖٔ

 

 أمىر يجب تجنبّهُب في أثنبء المقببلة الشخصية : 

 (.ألا ٠ىْٛ ٕ٘بن ِجبٌغخ فٟ اٌطٛي أٚ اٌمظش)رظف١ف اٌشؼش  ؽش٠مخ .ٔ

 . رىْٛ سائذخ اٌفُ ؽ١جخ فٟ أصٕبء اٌىلاَ رٕظ١ف الأعٕبْ دزٝ .ٕ

 .سل١ٍُ الأظبفد .ٖ

ٍُ ِؼ١ّٓ ػذَ اٌز٘بة .ٗ  . اٌٝ اٌّمبثٍخ ٚػٍٝ ا١ٌذ أٚ اٌزساع آصبس ٌٛش

 لا رٍّظ ٚجٙه أصٕبء اٌذذ٠ش .٘

 .(رٍفّٙب ثجؼؼّٙب)لا رطٛٞ رساػ١ه أِبَ طذسن  .ٙ

 . ٚػغ عبق ػٍٝ عبق ٚالاعزشخبء ثطش٠مخ ِّض١شح ٌلاعزٙجبْ .7

 . اٌغّبح ٌه ثزٌه اٌجٍٛط لجً .8

  . اٌغئاي دْٚ رشن ٚلذ ٌٍزفى١ش لجً الإجبثخ الإجبثخ اٌغش٠ؼخ ػٓ .9

  . ِٓ رزذذّس ِؼٗ أٚاٌىلاَ ثظٛد ِشرفغ ٌىلاَ ثظٛد ِٕخفض ثذ١ش لا٠غّؼها .ٓٔ

 لا رٙض سأعه وض١شاً  .ٔٔ

 . اٌخشٚط ػٓ ِٛػٛع اٌغئاي اٌٝ ِٛػٛع آخش  .ٕٔ

  . لا٠زطٍجٙب اٌغئايالإعٙبة، ٚاٌذخٛي فٟ رفبط١ً غ١ش لاصِخ  .ٖٔ

ٚػذَ اٌضمخ ثبٌٕفظ، فلاثذ ِٓ أْ رزؼبًِ ثضمخ ِغ اٌّٛالف اٌزٟ عزظبدفه  الاسرجبن .ٗٔ

  . اٌّمبثٍخ فٟ أصٕبء

 . اٌظٙٛس ثّظٙش ا١ٌبئظ اٌزٞ ٠مجً أ٠خ ٚظ١فخ عزؼشع ػ١ٍٗ .٘ٔ

 . ِؼغ اٌذٍٜٛ أٚ اٌٍجبْ .ٙٔ

  . ةع١جبسحً اسفؼٙب ثؤد اٌزذخ١ٓ، ٌٚٛ ػَشعَ ػ١ٍه اٌّغئٚي ػٓ اٌّمبثٍخ  .7ٔ

 . اطذاس اشبساد أٚ ا٠ّبءاد ِشثىخ أٚ ِض١شح ٌلأزجبٖ .8ٔ

 .لا رؼجش فٟ الأش١بء اٌّٛجٛدح أِبِه .9ٔ

  . إٌظش أٚ اٌزفز١ش فٟ الأٚساق اٌّٛجٛدح ػٍٝ اٌطبٌٚخ  .ٕٓ

 . رشن اٌجٛاي ِفزٛدبً أٚ اٌشد ػٍٝ أٞ ِىبٌّبد .ٕٔ

  . ٚلا رٍُكِ ثبٌٕىبد فٟ أصٕبء اجشاء اٌّمبثٍخ لا رّضح أٚ رخفف اٌذَ، .ٕٕ

 

 ضرورية لا غنى عنهب قبل المقببلة وأثنبءهب نصبئح : 

ُْ ج١ذاً فٟ ا١ٌٍٍخ .ٔ   . اٌزٟ رغجك اٌّمبثٍخ، ٚرٕبٚيْ ؽؼبَ الإفطبس لجً اٌز٘بة ٌٍّمبثٍخ ٔـَ



 . ِجىشاً اٌٝ ِىبْ اجشاء اٌّمبثٍخ خطؾ ٌٍٛطٛي .ٕ

 . فمذ رذزبط ا١ٌٙب ادؼِشْ ِؼه ٔغخبً اػبف١خ ِٓ ع١شره اٌزار١خ .ٖ

 . دزٝ رشُؼشٖ ثضمزه ثٕفغه أظش فٟ ػ١ٓ ِذذّصه .ٗ

الأِضٍخ  فمؾ، ٚدبٚي أْ رٛػخ ِٛا٘جه ٚلذساره ِغ اػطبء ثؼغ( ثٕؼُ أٚ لا)رجُت ػٓ الأعئٍخ  لا .٘

 . ٌٍذلاٌخ ػ١ٍٙب

 . لا رزؼشع لأٞ ِشىٍخ شخظ١خ رخظه .ٙ

 .أْ رمذِٗ ٌٍششوخ ثذلاً ِٓ اٌغئاي ػّب ٠ّىٓ أْ رمذِٗ ٟ٘ ٌه ٚػّخ ِب ٠ّىٓ .7

 . ٚألا رمُبؽغ ِذذصَّهَ دزٝ ٌٛ اػزشع ػٍٝ ثؼغ ِب رمٌٛٗ رج١ُذ الإٔظبد ٠جت ػ١ٍه أْ .8

 .ٚاطً ثظش٠ب ِغ اٌّمبثً ٚ لا رذذقد .9

٠ٕٚظش  ٔٙب٠خ اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ ػٍٝ اٌّزمذَ ٌٍٛظ١فخ أْ ٠ظبفخ اٌمبئُ ثبٌّمبثٍخ، ٠ٚجزغُ، ػٕذ  .ٓٔ

اٌزبس٠خ اٌزٞ  وّب أٔٗ لاِبٔغ ِٓ اٌغئاي ػٓ، ا١ٌٗ ِجبششح، ٠ٚشىشٖ ػٍٝ ِب أربدٗ ٌٗ ِٓ فشطزٗ

 . ٠زٛلغ ف١ٗ ِؼشفخ ٔز١جخ اٌّمبثٍخ

فٟ ا١ٌَٛ اٌزبٌٟ ٌٍجٕخ اٌزٟ أجشد اٌّمبثٍخ ٠ؼجش اٌّزمذَّ ٌٍٛظ١فخ ِٓ  اسعبي خطبة شىش ٠فؼً .ٔٔ

أػّبٌٙب  اِزٕبٔٗ ٌٍّمبثٍخ ٚاصد٠بد رطٍؼٗ ٌلاٌزذبق ثبٌششوخ أٚ اٌّئعغخ ثؼذ ِب عّؼٗ ػٓ خلاٌٗ ػٓ

٠جشص دِبصخ خٍمٗ  وّب أٔٗ ، اٌخطبة فٟ اٌززو١ش ثشخض اٌّزمذَ ٠ٚغبػذ ٘زا، ٚخططٙب خلاي اٌّمبثٍخ

 . ػٍٝ اٌٛظ١فخ وُضشُ ٚدسا٠زٗ ثآداة اٌزؼبًِ إٌّٟٙ، ٚثخبطخ أْ اٌّزمذ١ِٓ اٌز٠ٓ ٠ٕبفغٛٔٗ

ٌزا ٠جت ػ١ٍه ، ثذا٠خ اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ وض١شاً ِب رغزّش رزوّش أْ الأطجبػبد الأٌٚٝ اٌزٟ رزشىً فٟ: ٚأخ١شاً 

ثخطٛاد ٚاصمخ ٚلبِزٗ ِّذٚدح، ٚأْ رىْٛ لجؼخ ٠ذن ػٕذ اٌّظبفذخ ل٠ٛخ ٚرٛدٟ  ٜ غشفخ اٌّمبثٍخأْ رذخً اي

 . ٚاٌزفبإي ثبٌضمخ
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