
3
�أن  �لوحــدة  در��صــة  نهايــة  بعــد  �لمتوقــع  مــن 

يتمكّن �لطالب من:
لإجــر�ء  �ل�صتعد�د  خــطــو�ت  بع�ص  تحديد 

�لمقابلة �ل�صخ�صية.

ــاذج �لمـــقـــابـــلات  ــ ــ �لـــتـــعـــرف عـــلـــى بــعــ�ــص نمـ
�ل�صخ�صية باأنو�عها �لمتنوعة.

تطبيق �إعد�د وكتابة �لتقارير.

تطبيق �إعد�د وكتابة �لمذكرة �لد�خلية.

ــار�ت �لــ�ــصــخــ�ــصــيــة  ــ ــبـ ــ ــتـ ــ تحــــديــــد �أهـــــــم �لخـ
�لم�صتخدمة عند �لتقدم للوظيفة.

الوحدة الث�لثة
المه�رات الوظيفية )٢(

درو�س الوحدة

�جتياز �لمقابلة �ل�صخ�صية 

�إعد�د �لتقارير

�إعد�د �لمذكرة �لد�خلية

�لختبار�ت �ل�صخ�صية عند �لتقدم 
للوظيفة

�أهد�ف �لوحدة

3

4

2

1

5
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��صتكمالً لما در�صناه في �لوحدة �لثانية »�لمهار�ت �لوظيفية 1«، تاأتي هذه �لوحدة تحت   
عنو�ن »�لمهار�ت �لوظيفية 2« لتحقق �لتكامل �لمن�صود للطالب في �كت�صاب �لمهار�ت �لتي ت�صاعده 
في طرق �أبو�ب �لعمل بنجاح، في �صوء �متلاكه للمهار�ت �لوظيفية »�ل�صخ�صية - �لمهنية« �لتي 
�لمهار�ت  هذه  �أن  �إلى  �إ�صافة  �لمرغوب،  �لعمل  على  �لح�صول  في  �لحقيقي  �لمفتاح  تمثل  باتت 

و�لخبر�ت ت�صقل �صخ�صية �لطالب في حال ��صتكمال �لتعليم �لعالي �لجامعي.
لذ�  �حر�ص على �لتاأكد من �متلاكك للمهار�ت �لوظيفية )1(، قبل در��صتك لمو�صوعات   
�لأهد�ف  تحقيق  ثم  ومن  بنجاح،  �لوحدة  هذه  درو�ص  مو��صلة  يمكنك  حتى  �لوحدة،  هذه 

�لمطلوبة.
وتناق�ص هذه �لوحدة �لمو�صوعات �لآتية:

✳ �جتياز �لمقابلة �ل�صخ�صية.
* �إعد�د �لتقارير.

* �إعد�د �لمذكرة �لد�خلية.
* �لختبار�ت �ل�صخ�صية للتقدم للوظيفة.

مــقــدمــة

https://hulul.online/


80

�إظهار
�لقدر�ت
�لفنية

و�لمعرفية

�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

تعرّف مفهوم �لمقابلة �ل�صخ�صية.
تــبــين �أهــمــيــة �لمــقــابــلــة لــكــلا مــن �ــصــاحــب �لعمل 

و�لمتقدم للوظيفة.
تفرّق بين �لمقابلة �ل�صخ�صية و�لمحادثة.

تعدد �أنو�ع �لمقابلات �ل�صخ�صية.

�لمقابلة  لإجــر�ء  �ل�صتعد�د  خطو�ت  بع�ص  تحــدّد 
�ل�صخ�صية.

�ل�صخ�صية  �لمقابلات  نمــاذج  بع�ص  على  تتعرف 
باأنو�عها.

�لمقابلة �ل�صخ�صية
�لمحادثة

�لحو�ر
�لت�صال

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U3-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U3-L1.png

المقابلة الشخصية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

�لدر�ص �لأول: �جتياز �لمقابلة �ل�صخ�صية

خارطة مفاهيم �لدر�ص
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�تخاذ  تفكير عميق في  �أمامك  يكون  بالنجاح،  �لثانوية مكللًا  �لمرحلة  عند تخرجك من   
�لخطوة �لقادمة و�لمتعلقة بم�صتقبلك �لمهني وحياتك �لعملية، فهناك م�صار�ن لبد لك من �أن 

تختار �أحدهما وهما:
�أ( ��صتكمال تعليمك �لعالي من خلال �للتحاق بالجامعة.

�لتي تتلاءم مع  �لوظائف  �إحدى  �أو �صغل  �لعمل �لحر،  �لعمل من خلال  ب( �للتحاق بعالم 
موؤهلك وقدر�تك �ل�صخ�صية.

�لمق�صود بالمقابلة �ل�صخ�صية:

  �لمقابلة �ل�صخ�صية عبارة عن مناق�صة وحو�ر بين �صخ�صين لتحقيق هدف ما، ود�ئماً 
.Interview يكون للمقابلة �ل�صخ�صية هدف �أو �أهد�ف محددة، ويطلق عليها م�صطلح

�أهمية �لمقابلة ل�صاحب �لعمل:
    ت�صاعد �لمقابلة �ل�صخ�صية �صاحب �لعمل في:

الح�صول على معلوم�ت ح��صمة لتخ�ذ قرار التعيين.
بخ�صو�س  نه�ئي  حكم  اإ�صدار  قبل  المت�حة  للوظيفة  المتقدم  ال�صخ�س  مقوم�ت  على  التعرف 

تعيينه اأم ل.
يحت�جه�  التي  تلك  وخ�صو�صً�  الوظيفة  اإلى  للمتقدم  ال�صخ�صية  ال�صم�ت  بع�س  على  التعرف 

العمل.
ك�صف الإع�ق�ت والت�صوه�ت، والتحقق من �صحة المعلوم�ت الواردة في ال�صيرة الذاتية.

على  للتعرف  معك  �صخ�صية  مق�بلة  اإجــراء  منك  �صيطلب  م�  غ�لبً�  الأحــوال  كل  في 
اإجراء  تطلب  الج�مع�ت  اأ�صبحت  ف�ليوم  والعملية،  ال�صخ�صية  و�صم�تك  قدراتك 
ب�لقط�عين  العمل  موؤ�ص�ص�ت  وكذلك  به�،  للالتح�ق  المتقدمين  مع  �صخ�صية  مق�بلات 
الحكومي والخ��س تطلب اإجراء هذه المق�بلة للتعرف على �صم�ت ال�صخ�س المطلوب 

ل�صغل وظيفة م�.
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تعد �لمقابلة �ل�صخ�صية ذ�ت �أهمية كبيرة لل�صخ�ص �لمتقدم للوظيفة فهي ت�صاعد في:
�إظهار قدر�ته �لفنية و�لمعرفية �لتي تتلاءم مع متطلبات �لوظيفة �لمتاحة.

تعطي فهما �صادقاً لما ت�صتلزمه �لوظيفة من متطلبات.
�لمقدمة  �لأور�ق  هو مكتوب في  موؤهلاته وخبر�ته بمرونة وطلاقة، مدعماً بما  يعر�ص 

)�ل�صيرة �لذ�تية(.
ت�صاعده في �لإجابة عن بع�ص �لأ�صئلة �لتي تدور في ذهنه حول �لوظيفة ومهامها وكذلك 

بع�ص �لمميز�ت �لمالية.

هناك فرق بين �لمقابلة �ل�صخ�صية و�لمحادثة، فالمقابلة كما ذكرنا من قبل يكون لها هدف/�أهد�ف 
محددة، ويُعد لها م�صبقاً من خلال جدول �أعمال خا�ص بها.

�أما �لمحادثة فهي جل�صة مفتوحة بين �أحد �لأفر�د �لمتقدمين لوظيفة ما مع م�صوؤول �أو مجموعة 
من �لم�صئولين، ول ي�صترط فيها وجود جدول �أعمال محدد من قبل.

�أنو�ع �لمقابلات �ل�صخ�صية:
هناك �أنو�ع متعددة للمقابلات �ل�صخ�صية �لتي قد ت�صارك فيها خلال عملية �لختيار 

بين �لمتقدمين لوظيفة ما، وفيما ياأتي �أهم هذه �لأنو�ع:

�لمقابلة �ل�صخ�صية �لنتقائية:
وهنا  لها،  �لموؤهلين  وغير  للوظيفة  �لمتقدمين  جميع  ت�صفية  �إلى  �لمقابلة  هذه  تهدف 

يكون عر�ص �لحقائق �لخا�صة بمهار�تك �أكثر �أهمية من �إقامة علاقة ودية.
�لمقابلة �ل�صخ�صية �لفردية:

�أهمية �لمقابلة �ل�صخ�صية لل�صخ�ص �لمتقدم للوظيفة:

�أنتبه �إلى �أن

�أن مهار�ت �لتحدث و�لحو�ر �أ�صبحت من �لمتطلبات �لأ�صا�صية في عالم �لعمل �ليوم، فاحر�ص على �كت�صاب 
تلك �لمهار�ت من خلال در��صتك لها في مقرري �للغة �لعربية و�لمهار�ت �لحياتية بالمرحلة �لثانوية.

باأنك  بالإقر�ر  �لمقابلات  �لنوع من  يمتاز هذ� 
�صروري  هو  ما  و�لمعرفة  �لمهار�ت  من  تمتلك 
على  �لقائم  ولكن  لها،  �لمر�صح  بالوظيفة  للفوز 
�لخا�صة  �لأمور  بع�ص  يرى  �أن  يريد  �لمقابلة 
�إقامة  بمدى تو�فقك مع �لموؤ�ص�صة، وهنا يمكنك 

علاقة ودية مع �لقائم على �لمقابلة معك.
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�لمقابلة �ل�صخ�صية �لجماعية:
�صيتعاملون مع  �لذين  �لم�صتقبل  �لقيادية لمديري وموظفي  �لقدر�ت  �لمقابلة لكت�صاف  ت�صمم هذه 
لها طابع مجموعة  ر�صمية  �صخ�صية غير  في مقابلة  معاً  �لمتقدمين  �أف�صل  يتم جمع  وهنا  �لجمهور، 

نقا�ص. يتم فيها طرح مو�صوع ما ويبد�أ �لقائم على �لمقابلة في �لمناق�صة.

لجنة �لمقابلة �ل�صخ�صية:

�جمع �أكبر قدر من �لمعلومات عن �صاحب �لعمل ونوع �لعمل
�لذي ي�صغله.

حاول �أن تتعرف على ��صم �ل�صخ�ص �لم�صوؤول عن �لتوظيف.
تاأكد من جاهزية كافة وثائقك �لخا�صة بالبحث عن �لعمل.

كن و��صحاً ودقيقاً في تحديد هدف �ت�صالك.
جهز ما تريد �أن تقوله.

�لإيجاز و�لخت�صار.
ل ت�صتدر �لعطف من �صاحب �لعمل.

ل تتحدث عن نف�صك ب�صلبية.
ل تناق�ص م�صكلات �صخ�صية.

قبل �لت�صال ب�صاحب �لعمل يتوجب عليك �أن تقوم بما ياأتي:

من  عدد  مو�جهة  فيها  يتم  �صائعة  و�صيلة  هي 
�أو  �ختيارك  حق  لهم  يكون  �لذين  �لموؤ�ص�صة  موظفي 

رف�صك ل�صغل �لوظيفة �لمقترحة.

�لمقابلة �ل�صخ�صية عبر �لهاتف:
�ل�صــخ�صية  �لمقابــلات  مــن  �لمقابلــة  هــذه  تعــد 
�لنتقائيــة للتخل�ــص مــن �لمتقدمــين ذوي �لموؤهــلات 
�ل�صعيفة بحيث ل يتبقى �صوى عدد قليل  للمقابلات 

�ل�صخ�صية �لخا�صة.
فقــد يتــم �لت�صــال بــك بــدون �صــابق �إنــذ�ر �أو قــد 
تتحــول مكالمــة هاتفيــة لمر�جعــة �صــيرتك �لذ�تية �إلى 
مقابلــة عــبر �لهاتــف. و�حر�ــص علــى �لح�صــول على 

مقابلة �صخ�صية وجهاً لوجه مع م�صئولي �لموؤ�ص�صة.
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هدف �لن�صاط

��صتعد لإجر�ء �لمقابلة �ل�صخ�صية

�أين تُنفذ �لمقابلة �ل�صخ�صية؟

�لمهار�ت �لمكت�صبة�أهد�ف �لن�صاط
من �لن�صاط

جمع المعلوم�ت.
الحوار.

الت�ص�ل الفع�ل.
التحدث.

ال�صتنب�ط

مهــ�رة  الط�لــب  اكت�صــ�ب 
ال�صــــــتـعـــــداد لإجـــــراء 

المق�بلة ال�صخ�صية.
الوعــي ب�أهميــة المعلوم�ت 
ودورهــ� في تب�صــير الفــرد 
ب�لعمل المقبل عليه للنج�ح 

فيه.

التفكير.
ال�صتنب�ط.

�لمهار�ت �لمكت�صبة
من �لن�صاط

��صتثمار  قدر�ت �لطالـب 
في �لـتـعـرف عـلى بعــــــــ�ص 
�لجــو�نب غيـر �لمرئيــــــــــــة 
في  �إجـــــــر�ء  �لمـــــقـــــــابـــــلـــــــة 

�ل�صخ�صية.

بعد �أن تعرفت على �لمقابلة �ل�صخ�صية 
و�أنو�عها �لمتعددة - �طرح في هذ� �لن�صاط 
ــكـــنـــك مـــــن خــلالــهــا  ــقــــاط �لــــتــــي يمـ ــ ــن ــ �ل
�ل�صتعد�د لإجر�ء مقابلة �صخ�صية معك؟

تنفيذ  على  �لموؤ�ص�صات  بع�ص  تحر�ص 
ل�صغل  للمتقدمين  �ل�صخ�صية  �لمقابلات 
�لفنادق  �إحدى  في  ما  وظيفة/وظائف 
�لكبرى. من وجهة نظرك ما �لأ�صباب �لتي 

تدعو لذلك؟

HP
Textbox
1- أقوم بجمع أكبر قدر ممكن من المعلومات عن صاحب العمل ونوع العمل الذي يشغله.
2- أقوم بمحاولة التعرف على اسم الشخص المسؤول عن التوظيف.
3- أقوم بالتأكد من جاهزية كافة الوثائق الخاصة بالبحث عن العمل.
4- أكون واضحاً ودقيقاً في تحديد هدف اتصالي.
5- أجهز ما أريد قوله.
6- الإيجاز والاختصار.
7- لا أستدر العطف من صاحب العمل.
8- لا أتحدث عن نفسي بسلبية.
9- لا أناقش مشكلات شخصية.

HP
Typewriter
* حيث تُصمم هذه المقابلة لاكتشاف القدرات القيادية لمديري وموظفي المستقبل الذين  سيتعاملون مع الجمهور, وهنا يتم جمع 
أفضل المتقدمين معاً في مقابلة شخصية غير رسمية  لها طابع مجموعة نقاش.
* لكي تترك لدى المتقدمين انطباع حسن عن هذه المؤسسة حتى لو لم يتم اختياره.
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توجيهها

و�أن

ما �لدور�ت �لأ�صا�صية �لتي ح�صلت عليها في �ل�صنو�ت �ل�صابقة؟ �ص1  
�ص2  لماذ� �خترت هذ� �لتخ�ص�ص في هذه �لمرحلة؟
ما �أهم �لأ�صياء �لتي تعلمتها �أثناء �لدر��صة؟ �ص3  

�ص4  هل قررت �أن ت�صتمر في �لعمل و�أنت في فترة در��صتك �لثانوية/ �لجامعية؟
�ص5  هل نظام در��صتك يمكن �أن يعوقك في �لعمل؟

كيف تقوم بتغطية نفقات در��صتك �لثانوية/ �لجامعية؟ �ص6  
هل ت�صعر بالر�صا عن مجال در��صتك؟ �ص7  

هل هناك ت�صجيع من �أ�صرتك للعمل �أثناء �لدر��صة؟ �ص8  
�ص9  ما �لذي ت�صعى للح�صول عليه من خلال عملك بموؤ�ص�صتنا و�أنت ما زلت تدر�ص؟

�إليــك عزيــزي �لطالــب بع�ــص �لنمــاذج �لتــي يمكــن �أن ت�صــتفيد منهــا م�صــتقبلًا لإجر�ء   
مقابلة �صخ�صية معك:

�لنموذج �لأول:
�ل�صفات �لتي يريد �أن يعرفها �صاحب �لعمل من �لمقابلة �ل�صخ�صية للمتقدم للوظيفة.

��صم �لمر�صح
��صم �لقائم بالمقابلة

�أقل من �لمتو�صط�ل�صـفــة متو�صط  فوق �لمتو�صط   م

روح �لمبادرة
غير مغرور

منظم
�لقدرة على �لتكيف

مرن/ مو�صوعي
�أمين ومخل�ص

�صبور
قادر على �لعمل �ل�صاق

ح�صن �لخلق
طموح

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11

�لنموذج �لثاني:
�لأ�صئلة �لتي من �لممكن توجهها لل�صخ�ص �لمتقدم لوظيفة ما وهو ما ز�ل في فترة �لدر��صة.
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�لنموذج �لثالث:
�لأ�صــئلة �لتــي مــن �لممكــن توجيهها ل�صــخ�ص متقدم لوظيفــة ما ويمتلك خبرة في مجــال �لوظيفة 

�لمتقدم لها.
�ص1 ما �لم�صوؤوليات �لأ�صا�صية �لتي �أوكلت لك في عملك �ل�صابق؟

�ص2 ما �لوظيفة �ل�صابقة �لتي كنت ت�صغلها؟
�ص3 هل كنت تحب هذه �لوظيفة �ل�صابقة؟ )نعم/ ل( لماذ�؟

�ص4 ما �لخبر�ت �لتي تعلمتها من �لوظيفة �ل�صابقة؟
�ص5 ما �لأمور �لتي ت�صبع رغبتك في �لوظيفة �لتي ت�صغلها؟

�ص6 لماذ� تركت �لموؤ�ص�صة ............................ - ............................؟
�ص7 لماذ� تريد تغيير �صركتك ووظيفتك؟

�ص8 ما �لر�تب و�لمز�يا �لمالية �لتي كنت تح�صل عليها من �لعمل �ل�صابق؟
�ص9 ما �أطول مدة ق�صيتها في وظيفة؟ ولماذ�؟

�ص10 لحظت في طلب �لوظيفة )�ل�صيرة �لذ�تية( فر�غاً زمنياً فا�صلًا بين تركك �لعمل في موؤ�ص�صة    
       »�لوحدة« وبد�ية عملكم في موؤ�ص�صة »�لقمة« هل يمكنك �أن تذكر لي ماذ� كنت تفعل في هذه �لفترة؟

�لنموذج �لر�بع:
�لأ�صئلة �لتي يمكن توجيهها ل�صخ�ص متقدم للوظيفة ولي�صت لديه خبرة في مجال �لعمل

 �ص1 لماذ� تريد �لعمل في هذه �ل�صركة؟
�ص2 هذه �لوظيفة تتطلب ترك محل �إقامتك، فما هي �لم�صاكل �لتي ترى يمكن حدوثها لعائلتك؟

�ص3 هذه �لوظيفة تتطلب �صفر�ً كثير�ً، كيف تتغلب على ذلك؟
�ص4 بعد و�صف هذه �لوظيفة لك، فكيف يمكن لك �أن تكون متفوقاً في هذه �لوظيفة وذ� كفاءة؟

�ص5 كيف تعتقد �أن در��صتك �صت�صاعدك في تفعيل هذه �لوظيفة؟
�ص6 �أين تريد �أن تكون بعد 5 �أو 10 �صنو�ت من �لآن؟

�ص7 ما �لدور�ت و�لدر��صات �لر�صمية وغير �لر�صمية �لتي تعتقد �أنك تحتاجها لمقابلة متطلبات �لم�صار
        �لوظيفي لك و�أهد�فك �لوظيفية وفقاً لهذ� �لم�صار؟

�ص8 ما �لمدة �لتي تريد �أن تق�صيها معنا في �لموؤ�ص�صة؟
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ممتاز جيد مقبول ضعيف ما يحب عمله أثناء المقابلة م

اذكر الاسم بالكامل عند تقديم نفسك 1

التركيز في عين الممتحن 2

لا تجلس إلا إذا أذن لك الممتحن 3

الابتسامة أثناء التحية 4

لا تعبث بشعرك أو ملابسك 5

أجب عن الأسئلة بوضوح 6

اربط بين مميزاتك الوظيفية 7

لا تقاطع أحداً في الكلام 8

كن صادقاً ولا تبالغ 9

لا تذكر نقاط ضعفك 10

اربط بين دراستك ومتطلبات العمل 11

لا تسأل عن ساعات العمل 12

تكلم بحماس وطاقة 13

كن واثقاً من نفسك وقدراتك 14

لا تتحدث عن سلبياتك 15

لا تذكر سلبيات في العمل السابق 16

لا تتحدث عن الماديات 17

حسن الإنصات 18

و�لتفكير،  و�لمناق�صة،  �لحو�ر،  مهار�ت  تكت�صب  �أن  يجب  بنجاح  �ل�صخ�صية  �لمقابلة  �جتياز  من  تتمكن  حتى   
و�لت�صال، فاحر�ص على �كت�صاب تلك �لمهار�ت بنجاح وفعالية من خلال در��صتك لمقرر�ت �لمهار�ت �لحياتية و�لقر�ءة 

�لعربية �صمن �لمرحلة �لثانوية.

عزيزي الطالب

�لنموذج �لخام�ص:
ما يجب عمله �أثناء �لمقابلة؟

    19             وضع الهاتف المحمول على الصامت       
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مميز�تها

�إلى

�إلى

�إلى

�إلى

�أد�ئية

فنية
خا�صة

تحديد
م�صكلة

حل
م�صكلة

معلومات
لتخاذ
�لقر�ر

الدر�س الث�ني: �إعد�د �لتقارير 
�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

تعرّف مفهوم �لتقرير.
تحدّد �لمعايير �لتي يجب �أن تتوفر في �لتقرير.

تعدّد �أهم مو��صفات مُعِد �لتقرير.
تبين �لهدف من �لتقرير.

ح �أنو�ع �لتقارير. تو�صّ
تبيّن مكونات هيكل �لتقرير.
تطبّق �إعد�د وكتابة �لتقارير.
تحدّد �صفات �لتقرير �لفعال.

�لت�صال.
جمع �لمعلومات.

�لتنبوؤ.

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U3-L2

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRC-TMHN-U3-L2.png

إعداد التقارير

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم �لدر�ص
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و��صحاً: ي�صهل فهمه و�ل�صتجابة للمطلوب منه.
مخت�صر�ً: يخدم �لهدف �لمرغوب �لو�صول �إليه.

�صاملًا: يغطي وي�صتمل على كافة �لحقائق.
دقيقاً: يحتوى على معلومات �صادقة.

مقنعاً: من خلال جودة تحليل �لمعلومات �لو�ردة به وح�صن �صياغة �لتو�صيات و�لمقترحات.
مو�صوعياً: يبتعد عن �لآر�ء �لمتحيزة.

منظماً: يقدم �لمعلومات ب�صورة مرتبة ي�صهل قر�ءتها.
خالياً: من �لأخطاء �ل�صكلية و�لمو�صوعية.

تحظى  التي  المو�صوع�ت  من  المختلفة  ب�أنواعه�  التق�رير  اإعــداد  مو�صوع  اأ�صبح 
بعد  الخ��س،  والقط�ع  الحكومية  الموؤ�ص�ص�ت  داخل  الأعم�ل  محيط  في  كبير  ب�هتم�م 
اأجهزتهم  في  الع�ملين  بجميع  يت�صلوا  اأن  والمديرين  الروؤ�ص�ء  على  المتعذر  من  ب�ت  اأن 

وموؤ�ص�ص�تهم ب�صورة �صخ�صية ومب��صرة.

م�هية التقرير:
يُعد التقرير و�صيلة من و�ص�ئل الت�ص�ل بين الأ�صخ��س، ويقرر فيه ك�تبه حق�ئق مو�صوعية 

عن اأمرٍ معين ي�صفُ فيه عملًا اأو حدثً� وقع له اأو 
الحق�ئق  وتتنوع  اجتم�ع�تٍ،  اأو  برامج،  اأو  لغيره 

المعرو�صة فيه وفق نوع المو�صوع.
ويحت�ج التقرير اإلى تنظيم في عر�س المعلوم�ت   
المت�صرعة  ال�صتنت�ج�ت  عن  البُعد  مع  وو�صوح،  ودقــةٍ 
اآخــره  في  التقرير  ويت�صمن  ال�صخ�صية.  والتعليق�ت 

تو�صي�ت ومقترح�ت وملاحق )اإن وجدت(.

�إلى �أن �لتقرير يجب �أن يكون د�ئماً�نتبه
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نقل معلومات �إلى �لآخرين.
عر�ص م�صكلة من �لم�صكلات دون �إبد�ء �لر�أي.

عر�ص بد�ئل وحلول لم�صكلة من �لم�صكلات.
عر�ص �إنجاز�ت ق�صم �أو �إد�رة �أو لجنة من �للجان.

�إر�صاد �لم�صئولين لإتخاذ �لقر�ر.
�لرد على ت�صاوؤلت �لموؤ�ص�صات �لخارجية.

تحليل مو�طن �لقوة و�ل�صعف في �لموؤ�ص�صة.
تحليل بيانات وحقائق مطلوب معرفتها بالتف�صيل.

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

مو��صفات مُعد �لتقرير:

مــن �لمعلوم �أنه كما للتقرير مو��صفات يجب 
هنــاك  كذلــك  �لتقاريــر،  كتابــة  في  بهــا  �لعمــل 
�لتقريــر  مُعــد  بهــا  يتميــز  �أن  يجــب  مو��صفــات 
�أن  يجــب  �لتــي  �لمو��صفــات  مــا  موؤ�ص�صــة.  �أي  في 

يتمتــع بهــا مُعــد �لتقرير مــن وجهة   نظرك؟

�لتــي  �لمو��صفــات  �إبــر�ز 
يجــب �أن يتمتع بها مُعد 

�لتقرير.

جمع المعلوم�ت.
التفكير.

ال�صتنت�ج.

الهدف من التقرير:
يجب �أن تعلم عزيزي �لطالب �أن هدف �لتقرير يختلف باختلاف �لغر�ص �لذي �أُعد من �أجله، فيمكن �أن يكون هدف   

�لتقرير هو:

HP
Typewriter
1- أن يكون على قدر كافي بالاتصال بين الأشخاص.
2- أن يكون موضوعياً.
3- أن يكون منظماً.
4- أن يكون دقيقاً.
5- أن يكون غير متسرع.
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0

اأنواع التق�رير:
تتعدد �أنو�ع �لتقارير باختلاف �لغر�ص من �إعد�دها، وطبيعة �لتقرير، و�لبيانات �لتي يت�صمنها �لتقرير )�أي   

محتو�ها وم�صمونها، ومدى �لتف�صيل في عر�صها، وم�صتو�ها �لإد�ري، وطبيعة �لم�صكلة �لتي يتطرق �إليها �لتقرير(.
ويمكن تق�صيم �أنو�ع �لتقارير ح�صب �لتق�صيمات �لو�ردة في �لخارطة �لآتية:  
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ت�صنيف �لتقارير )1(

 فيمــ� ي�أتــي بع�ــس اأ�صــم�ء التق�ريــر، 
والمطلوب منك اأن تحدد نوعه� وفق التق�صيم�ت 

التي �صبق لك درا�صته�:

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�كت�صــاب مهــارة ت�صنيف 
�لمعلومــات وفق �لخبر�ت 

�لمعرفية �ل�صابقة.

التفكير
الت�صنيف

ال�صتنب�ط تقرير �لمبيعات �لأ�صبوعي.
تقرير عن تطوير �لعمالة بالموؤ�ص�صة.

تقرير عن �لتنبوؤ بالإنتاج و�لمبيعات خلال 
�لعام �لقادم.

تقرير جودة �لمنتجات �ل�صهري.
�لتقرير �ل�صنوي لنتائج �أعمال �ل�صركة.

هيكل التقرير ومكون�ته:
�إلى رئي�ص مجل�ص  �لإد�رة يختلف  �إليه، فالتقرير �لذي يقدم  �لم�صتوى �لذي يقدم  �لتقرير على  يتوقف �صكل 
في �صكله عن �لتقرير �لذي يقدم �إلى رئي�ص �لق�صم �أو مدير �لإد�رة. ولذ� يمكننا �لقول باأنه ل يوجد �صكل جامد 
ومحدد للتقرير، بل ينبغي �أن تكون هناك مرونة في تحديد �صكل �لتقرير، وذلك ح�صب �لم�صتوى �لإد�ري و�لتنظيمي 

�لذي يقدم �إليه �لتقرير.
�أما عن مكونات )هيكلية( �لتقرير فاإنه يمكننا �لقول باأن �أي تقرير ينق�صم �إلى ثلاثة �أجز�ء رئي�صة، هي:

�لمقدمة.
�لج�صم.

و�لنهاية.
و�ل�صكل �لآتي يو�صح ذلك )مكونات �لتقرير(

مقدمة �لتقرير وت�صتمل على
مو�صوع �لتقرير

هدف �لتقرير
�لجهة كاتبة �لتقرير

ملخ�ص �لتقرير

ج�صم �لتقرير ويحتوي على

عر�ص للمعلومات و�لبيانات.

تحليل للمعلومات و�لبيانات.

نهاية �لتقرير وتت�صمن

ملخ�ص للتقرير
�قتر�حات وتو�صيات

مر�جع
ملاحق

HP
Typewriter
تقارير يومية

HP
Typewriter
تقارير أداء

HP
Typewriter
تقارير معلومات لاتخاذ القرار

HP
Typewriter
تقرير فني متخصص

HP
Typewriter
تقارير مطولة
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خطو�ت �إعد�د وكتابة �لتقارير:
تمر عملية �إعد�د وكتابة �لتقارير بعدة مر�حل، هي:

�لتح�صير لكتابة �لتقرير.
�إعد�د �لتقرير �أو و�صع خطة �لتقرير.

�لبدء في كتابة �لتقرير.
مر�جعة �لتقرير.

و�ل�صكل �لآتي يو�صح لك ب�صورة مخت�صرة مر�حل وخطو�ت �إعد�د �لتقرير، وما هو مطلوب منك عمله   
في كل مرحلة من هذه �لمر�حل.

حدد �أهد�ف �لتقرير.
حدد قارئ �لتقرير.

حدد �لمعلومات.

�ختر �لمعلومات �ل�صرورية.
ن�صق بين �لمعلومات �لتي �خترتها وحدد طريقة عر�صها.

رتب �لمعلومات في �صياقها وتبويبها �لمنطقي.
حدد �لهيكل �لعام للعنا�صر و�لعناوين �لرئي�صة.

�لمقدمة - �لمو�صوع - �لخاتمة.
تكوين �لجمل و�لعبار�ت.

�للهجة و�لأ�صلوب.
تر�بط وتكامل �لفقر�ت.

�لقر�ءة �لأولى.
عنا�صر و�صكل �لتقرير �لذي يُعر�ص به.

�لمر�جعة �لنهائية.

فــكــرة 

خـطـط

�كـتـب

ر�جـع
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كت�بة التقرير:

ت�صنيف التق�رير:

�در�ــص �لمو�صوعــات �لآتية مع مجموعة   
من زملائك في �لف�صل وحاول �أن ت�صع مكونات 
مــع  �لنهايــة(   - �لج�صــم   - )�لمقدمــة  �لتقريــر 

��صتخد�م و�صائل �لإي�صاح كلما �أمكن ذلك:

تقريــر عــن زيــارة قمت بها مــع مجموعة 
من زملائك �إلى �إحدى �لموؤ�ص�صــات �لوطنية 

بالمملكة.
تقرير عن �صير �لعمل في �لمدر�صة.

تقرير عن �أ�صلوب عمل معلم مادة �لتربية �لمهنية في تنفيذ �أن�صطة �لمادة.

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�إعــد�د  مهــار�ت  �كت�صــاب 
�لهيكلــة  وفــق  �لتقاريــر 

�ل�صحيحة.
تطبيق وممار�صة مفهوم 
�لعمل �لجماعي بطريقة 

�إيجابية.

جمع المعلوم�ت.
ت�صنيف المعلوم�ت.

العمل الجم�عي.
التطبيق.

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�لتـعرف عـلى مـدى ��صـتــيــعاب 
�لجـــو�نب  لبعــــ�ص  �لــطــــــالب 

�لمهمة في �إعد�د �لتقارير.

الت�صنيف 
التفكير

ال�صتنب�ط

�أمامــك جــدول يحتــوي علــى عنا�صــر   
ومكونــات، مطلــوب منك �أن تحدد في �أي مرحلة 

يكون هذ� �لعن�صر.
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المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

العناصر والمكونات

تحديد موعد تقديم التقرير

الاستعانة بالجداول والأشكال البيانية.

النظر في شكل الطباعة

استيضاح موضوع التقرير

ترتيب الأفكار في شكل فقرات

الكتابة بشكل منسق وجذاب

تحديد مصادر جمع المعلومات

كتابة المقدمة والاستنتاج

إضافة أي تعديلات أو إضافات

1
2
3
4
5
6
7
8
9

المراجعةالكتابةوضع الخطةالتحضير

في أي مرحلة من مراحل الكتابة   

المراجعةالجسمالمقدمة

في أي مرحلة من مراحل الكتابة   

العناصر والمكونات

تحليل البيانات

ملخص التقرير

هدف التقرير

الجهة التي تكتب وسلطتها

عرض تفصيلي للبيانات

المراجع

موضوع التقرير باختصار

الملاحق

اقتراحات وتوصيات

1

2

3

4

5

6

7

8

9

لتفكير  ا
لتحليل  ا
التركيز 

�لتاأكد من مدى ��صتيعاب 
كتابــة  لعنـــــا�صر  �لطالـــب 
�لهيكلــــــة  وفـــــق  �لتقريــــر 

�ل�صحيحة.

علــى  �لطالــــــــب  تدريـــــــب 
�لتركيــز  مهـــارة  �كت�صـــاب 

ب�صــورة   �إجر�ئية.

تحليل مكونات �لتقرير:
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HP
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HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line

HP
Line
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Typewriter
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Typewriter
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Typewriter
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Typewriter
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Typewriter
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Typewriter
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Typewriter
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Typewriter
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Typewriter
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Typewriter
+
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Typewriter
+

HP
Typewriter
+
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Typewriter
+
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Typewriter
+
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Typewriter
+
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Typewriter
+

HP
Typewriter
+

HP
Typewriter
+
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انتبه اإلى اأن
التقرير الفعّ�ل:

ي�صــتمل علــى �لجــد�ول و�لأ�صــكال و�لر�صــوم �لبيانيــة و�لتو�صيحيــة و�لتــي تقــوم بــدورٍ هــامٍ وفعــال في تلخي�ــص 
�لمعلومات، و�إبر�ز �لمقارنات وعر�ص �لبيانات.

اإلى اأن 
التقرير الفعّ�ل:

يصيب الهدف الذي أعُد من أجله مباشرة.

�صمات �لتقرير �لفعال:
يعر�ص �لمعلومات بت�صل�صل منطقي.

يُكتب باأ�صلوب �صيق وجذ�ب.
ي�صاغ ب�صورة �صليمة لغوياً.

يكون و��صح ومخت�صر بقدر �لإمكان.
يف�صل �أن يت�صمن �لتقرير عدد�ً من �لر�صومات �لبيانية و�لأ�صكال �لتو�صيحية

�أن ل يتجاوز �لغر�ص �لذي �أُعد من �أجله.
�أن يتنا�صب �صكله وحجمه مع نوع �لم�صتوى �لتنظيمي �لذي يُرفع �إليه.

نقاط �ل�صعف في كتابة �لتقرير:

بعــد �طلاعــك علــى �صــمات �لتقريــر �لفعــال 
- حــاول �أن تر�صــد من خلال هذ� �لن�صــاط نقاط 

�ل�صعف عند كتابة �لتقرير.

�كت�صــاف مــدى وعــي �لطالب 
بالنقاط �لإيجابية و�ل�صــلبية 

في كتابة و�إعد�د �لتقارير.

التفكير 
التركيز

ال�صتنت�ج

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

HP
Typewriter
1- غير منطقي في تسلسل المعلومات.
2- لا يتمتع بأسلوب شيق في الكتابة.
3- لا يصغ الكلام بصورة سليمة لغوياً.
4- غير واضح ومطول.
5- لا يستخدم الرسومات البيانية والأشكال النوضيحية.
6- يتجاوز الغرض الذي يعج من أجله التقرير.
7- لا يهتم بتناسب شكل وحجم التقرير مع نوع المستوى التنظيمي الذي يُرفع إليه.
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الدر�س الث�لث: �إعد�د �لمذكرة �لد�خلية 

�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

تتعرّف على �لمذكرة �لد�خلية.

تذكر مميز�ت �لمذكرة �لد�خلية.

تطبّق كتابة مذكرة د�خلية.

تحدّد �أنو�ع �لمذكر�ت.

�لت�صال �لكتابي
جمع �لمعلومات

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U3-L3
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إعداد المذكرة الداخلية

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

خارطة مفاهيم �لدر�ص

�لتدفق 

�ل�صريع 

للمعلومات

لتت�صمن 

تفا�صيل 

كثيرة
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المذكرة الداخلية:
توؤدي �لمذكر�ت �لد�خلية دور�ً هاماً في عمل �لموؤ�ص�صات، فهي توفر �لتدفق �ل�صريع للمعلومات في 
جميع �لتجاهات، ويمكن حفظها و�لرجوع �إليها في حالة �ل�صرورة، ول تت�صمن تفا�صيل كثيرة، كما 

�أنها ل تحتاج �إلى وقت طويل في �لكتابة.

�أن �لمذكرة يجب �أن تكتب بطريقة �صهلة وو��صحة كي يمكن فهمها و��صتيعابها.

�إلى �أن �لمذكرة قريبة �إلى حدٍ ما من �لتقرير. ولكن تتميز �لمذكرة عن �لتقرير في �أنها:

أكثر اختصاراً من التقرير.

المعلومات بها واضحة وسريعة.

تخضع للتصرف من المعد.

تحتاج إلى تصرف سريع.

المعلومات المعروضة أساسية، ودون تحليل كبير.

تبرز الموضوع المطلوب )في رأس المذكرة(.

داخلية.

و�إليك عزيزي �لطالب �ل�صكل �لعام للمذكرة.
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كت�بة المذكرة الداخلية

قُــم بكت�بــة مذكــرة لق�ئــد المدر�صــة حول 
مو�صــوع »ت�أخــر �صــرف كتــب الري��صيــ�ت، 

والعلوم« لطلاب الف�صل.

اأنواع المذكرات:
�لموؤ�ص�صات �لحكومية  �لأفر�د في  ��صتخد�مها من قبل  �لمذكر�ت يتم  �أكثر من نوع من  هناك   

و�لقطاع �لخا�ص كو�صيلة من و�صائل �لت�صال د�خل �لموؤ�ص�صة.
وهذه �لأنو�ع كالآتي:

مذكرة الإح�طة: اأ(  
وتكون مجرد �إ�صارة لمو�صوع ما مثل: �لإعلان عن �إجازة �أو نقل موظف �أو ��صتقالة موظف   

�آخر.  
مذكرة �ل�صتف�صار: ب(  

وتكون عادة للا�صتف�صار�ت �أو �ل�صوؤ�ل عن معلومة معينة خا�صة ب�صير �لعمل مثل: �لت�صال   
باأحد �لعملاء.  

مذكرة �لمعلومات: ج(  
وتكون موجهة �إلى �لرئي�ص �لأعلى في �لعمل ل�صرح بع�ص �لحقائق �أو عر�ص مو�صوعاً ما.  

د(  مذكرة �لتهنئة �أو �ل�صكر:
ويتم �إر�صالها �إلى �أي فرد عمل عملًا جيد�ً �أو ح�صل على ترقية.  

كتابــة  مهــار�ت  تطبيــق 
�لمذكــرة �لد�خلية ب�صورة 

عملية.
�لتعــرف على مــدى وعي 
كتابــة  بهيكليــة  �لطالــب 

�لمدكرة �لد�خلية.

جمع المعلوم�ت.
ت�صنيف المعلوم�ت.

التحليل.
ال�صتنت�ج.

المه�رات المكت�صبةهدف الن�ص�ط
من الن�ص�ط

�ل�صكل �لعام لكتابة �لمذكرة عند 
تنفيذك لهذ� �لن�صاط.

ر�جع
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�كت�صــاب �لطالــب مهار�ت 
ت�صنيف �لمذكرة �لد�خلية 

وفقاً لأنو�عها �لمتعددة.

مهــارة  �لطالــب  �كت�صــاب 
تدوين �لمعلومات �لخا�صة 

بالمذكرة �لهاتفية.
تعويد �لطالب على �إتقان 
مهارة �لتركيز و�لن�صات 
لجمع �لمعلومات �لمطلوبة.

الفهم.
ال�صتنت�ج.
الملاحظة.
الت�صنيف.

الفهم
التركيز

الن�ص�ت
ال�صتنت�ج

تدوين المعلوم�ت

هدف الن�ص�ط

ت�صنيف المذكرة:

هدف الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

المه�رات المكت�صبة
من الن�ص�ط

و�لمطلــوب  �لمقترحــة،  �لمو�صوعــات  بع�ــص  �أمامــك 
منك تحديد نوع �لمذكرة �لذي ينا�صب كل مو�صوع من 

�لمو�صوعات �لآتية:

�صــرورة �ل�صــتغناء عــن ثلاثــة مــن �لعاملــين 
بالق�صم.

�قتر�ح بمنح �أحد �لمروؤو�صين علاوة ��صتثنائية 
.

�لتهنئة بالترقية.

�لمذكــر�ت  �أ�صــكال  �إحــدى  �لهاتفيــة  �لمذكــرة  تُعــد 
�صــرورة  مــع  �لمذكــرة،  هــذه  بت�صميــم  قُم  �لمخت�صــرة، 
وذلــك  بالتف�صيــل،  �لمذكــرة  بيانــات  كافــة  ��صــتكمال 
بافتر��ص �أنك مدير مكتب رئي�ص مجل�ص �إد�رة �إحدى 
�لموؤ�ص�صــات، و�أنــك تلقيــت مكالمــة هاتفيــة عاجلــة تخ�ــص 
رئي�ــص مجل�ــص �لإد�رة في غيابه من �أحد �لعملاء ب�صاأن 

�صرعة �لح�صول على طلب ما.

دعوة �أع�صاء �لق�صم لجتماع عاجل خلال �لدو�م.

HP
Typewriter
مذكرة إحاطة

HP
Typewriter
مذكرة استفسار

HP
Typewriter
مذكرة التهنئة والشكر

HP
Typewriter
مذكرة معلومات

HP
Textbox


الاسم: Steve Jobs
مذكرة للعرض على سعادة / رئيس مجلس الإدارة.
الموضوع: مكالمة هاتفية بشأن البضاعة المرسلة للشركة.
قام Steve Jobs بالاتصال بحضرتكم وذلك في تمام الساعة الواحدة للتأكيد على إرسال الشحنة المطلوبة في الميعاد المحدد لها.
برجاء سرعة تسليم الشحنة في الميعاد المحدد لها.
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الدر�س الرابع: �لختبار�ت �ل�صخ�صية عند �لتقدم للوظيفة

�لمفاهيم �لمت�صمنة في �لدر�ص�لأهد�ف

للاختبار�ت  للا�صتعد�د  �لن�صائح  �أهــم  على  تتعرّف 
�ل�صخ�صية و�إز�لة �لتوتر.

عند  �لم�صتخدمة  �ل�صخ�صية  �لختبار�ت  �أهــم  تحدّد 
�لتقدم للوظيفة.

مر�حل �لفوز بالوظيفة.
قيا�ص �ل�صخ�صية.
�لختبار �لنف�صي.

L-GE-CBE-TRC-TMHN-U3-L4
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الاختبارات الشخصية عند التقدم للوظيفة

التعليم العام-الثانوية مقررات-المسار المشترك-التربية المهنية-المهارات الوظيفية )2(

المشترك

الثانوية مقررات

�لدر�ص مفاهيم  خارطة 
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هل لديك �أي خبر�ت حول �ختبار�ت �ل�صخ�صية؟
هل �ختبار�ت �ل�صخ�صية هي نف�صها �لمقابلة �ل�صخ�صية؟

هل لختبار�ت �ل�صخ�صية تاأثير على تعيين �لفرد في �لوظيفة؟

�ختبار�ت �ل�صخ�صية تمثل في �لغالب جزء�ً من �ختبار�ت �لتعيين �لمرغوبة جد�ً من   
قبل �لموؤ�ص�صات و�ل�صركات عند �ختيار �لمر�صحين ل�صغل �لوظائف �لمتاحة.

وهناك �أنماط عديدة من �لختبار�ت تقع تحت نطاق �لختبار�ت �ل�صخ�صية، مثل:   
�ختبار: �ل�صمات �ل�صخ�صية، �لد�فعية، �لإجهاد في �لعمل، �ل�صخ�صية... �إلخ.

و�أنت عزيزي �لطالب/ �لخريج، يجب عليك �لإلمام جيد�ً بهذه �لختبار�ت لأنها تمثل   
لك مفتاحاً رئي�صاً في نطاق �لح�صول على �لوظيفة �لمرغوبة.

  كيف تُعد نف�صك لختبار�ت �ل�صخ�صية؟
تخيل �أنك تقدمت باأور�قك بعد تخرجك من �لثانوية �لعامة لإحدى �لموؤ�ص�صات ل�صغل   
�إحدى �لوظائف �ل�صاغرة لديها، وطُلب منك بعد فح�ص �أور�قك �ل�صتعد�د لإجر�ء �ختبار 

�ل�صخ�صية مع غيرك من �لمتقدمين ل�صغل �لوظيفة لختيار �لفرد �لمنا�صب.
عندها فقط، �صوف يحدث لك توتر و��صطر�ب لأنك ل تدري ما هذ� �لختبار وما   

�لمحاور و�لأ�صئلة �لتي يدور حولها.

�إلى هذه �لن�صائح و�لإر�صاد�ت �لتي �صوف ت�صاعد في �إز�لة �لتوتر لديك:

حاول �أن تتحدث بالمو�صوع مع مر�صحين �صابقين تقدمو� بطلبات في �لموؤ�ص�صة نف�صها �لتي 
وربما  ونوعيته،  �لختبار  طول  حول  بملاحظات  يزودونك  فهوؤلء  �إليها،  �لتقدم  تريد 

��صتطعت �لح�صول على �أ�صئلة دور�ت �صابقة.
قم بجمع معلومات عن �ل�صركة و�لفرع �لقت�صادي وعن �صورة �لمهنة، و�قر�أ هذه �لمعلومات 
جيد�؛ً لأن هذه �لمن�صور�ت تحتوي على حقائق مهمة يمكن �أن تظهر في �لختبار مرة �أخرى.

��صاأل قبل �لختبار فيما �إذ� كان ��صتخد�م �أدو�ت م�صاعدة م�صموحاً بها، مثل: �لحا�صبات �أو 
�لمعاجم و�لقو�مي�ص.
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�ح�صر �إلى مكان �لختبار في �لوقت �لمنا�صب، وقدر �لإمكان بن�صف �صاعة قبل �لموعد �لمحدد.
�تبع تعليمات مدير �لختبار بدقة. و�طرح فور�ً �أ�صئلة عندما ت�صعر باأن �صيئاً لم تفهمه.

قم �أولً بحل �لأ�صئلة �لتي ل تتطلب مجهود�ً �صخماً. و�إذ� ما �صادفك �صوؤ�ل ل ت�صتطيع �لإجابة 
عنه، فانتقل فور�ً �إلى �ل�صوؤ�ل �لذي يليه؛ فغالباً لي�ص لديك مت�صع من �لوقت يكفي للتفكير 

طويلًا.
من �ختبار�ت �ل�صخ�صية �أو �أجز�ء منها يمكن �أن تدرك �أنها تتعلق باأ�صئلة تتمحور غالباً حول 

حالت ومجالت حياة معينة، وفي �ختبار �ل�صخ�صية ل يطلب منك ح�صاب �أو ر�صم �أي �صيء.
�أي  �إ�صارة حول  �أن ت�صع  �إذ� كانت �لأ�صئلة من نمط �ختيار من متعدد فعليك في حالة �ل�صك 
خيار، فذلك �أف�صل من عدم و�صع �لإ�صارة، يمكنك - في حالة عدم معرفة �لجو�ب - �أن تبد�أ 
بالعك�ص، �أي �أن تفكر: ماذ� يمكن �أن يكون �لجو�ب �ل�صحيح، ثم تقوم بو�صع �إ�صارة على �لبديل 

�لذي يمكن �أن يت�صمن بع�ص �لحقيقة، فربما كانت �إ�صار�ت �صحيحة.

لإجر�ء  �لجيد  �ل�صتعد�د  في  ت�صاعدك  �صوف  �لتي  �لإر�صاد�ت  بع�ص  على  تعرفت  �أن  وبعد  �لآن 
�ختبار �ل�صخ�صية في موؤ�ص�صة ما - �صوف ن�صع بين يديك نماذج لبع�ص �ختبار�ت �ل�صخ�صية �لتي 

يمكن �أن تخ�صع لها في يومٍ ما.

�أولً: ��صتمارة �لتقديم:

هناك بع�ص �لموؤ�ص�صات ل يمكنهم   
�ل�صــتمار�ت  عــن  �ل�صــتغناء  مطلقــاً 
�لمتقــدم  �إلى  تر�صــل  �لتــي  �لتمهيديــة 
للوظيفــة مع خطــاب ليقــوم بتعبئتها 
�أخــرى،  مــرة  للموؤ�ص�صــة  و�إر�صــالها 
بتحليلهــا  بدورهــا  �لموؤ�ص�صــة  لتقــوم 
و��صــتنتاج بع�ــص �لملاحظــات و�لنتائج 

�لخا�صة بها وفق روؤيتها �ل�صخ�صية.
و�إليك نموذج خطاب  مع ��صتمارة   
لــك  �لموؤ�ص�صــة  مــن  �لمر�صــل  تمهيديــة 

لتقوم با�صتيفاء �لبيانات �لمطلوبة.

بملء
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)1( هل تلوم نف�صك غالباً على ت�صرفك؟
)2( هل تقلقك غالبًا حالت ف�صل مرت عليك؟

)3( هل ت�صعر �أحياناً باأنك غير م�صتقر وغير متو�زن؟
)4( هل ت�صتطيع �أن تبدي م�صاعرك تجاه �لآخرين؟

)5( هل تخاف �أحياناً من عدو�نيتك؟
)6( هل عدد �لنا�ص �لذين تحبهم بالفعل قليل؟

)7( هل ي�صعب عليك �لإقر�ر بالذنب؟
�ل�صوبر ماركت  �ل�صندوق في  �إذ� ما ح�صب لك  )8( هل تعتر�ص 

مادة ب�صعر مرتفع جد�؟ً
�إليك  ينظرون  �لنا�ص  بع�ص  �أن  �أحياناً  �ل�صعور  ينتابك  هل   )9(

نظرة �حتر�م ثم يتحدثون خلف ظهرك؟
)10( هل تجد �أن من �ل�صو�ب �لتدرج في �لمر�تب �لوظيفية؟

)11( هل تق�صم غالبًا �أظافرك �أو �أقلام �لر�صا�ص؟
�تخاذ  عند  ومتردد  ب�صهولة  تثار  �أنك  نف�صك  ترى  هل   )12(

قر�ر�ت هامة؟
)13( هل ت�صتمع �إلى ن�صيحة �لآخرين؟

)14( هل تكت�صف �أن لديك مخاوف تتردد عليك؟
)15( هل ت�صعر غالباً بالقلق؟

)16( هل تحب �لتدخل في �لأحاديث؟
)17( هل تمار�ص �لريا�صة ب�صكل ن�صيط؟

)18( هل تحب �أن تعمل وحيد�؟ً
)19( هل تقوم بجمع �أ�صياء تعتقد �أنها يمكن �أن تفيدك في وقت 

من �لأوقات؟

اقراأ اأولً ال�صوؤال ب�إمع�ن ثم �صع اإ�ص�رة على واحد من الأرق�م الخم�صة، ول ي�صمح بو�صع الإ�ص�رة   
بين رقمين، لحظ اإنك غير ملزم بوقت محدد.

نعم
)1(

غ�لبً�
)٢(

ل اأدري
)3(

ن�دراً
)3(

ل
)5(

ث�نيً�: نموذج لختب�ر ال�صخ�صية
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)20( هل تتقيد بقو�عد �ل�صلوك؟
)21( هل �أنت مهمل؟

)22( هل تقوم �أحيانًا باإهانة �لآخرين؟
)23( هل �أنت غالباً �صاحب مز�ج جيد؟

)24( هل �أنت من م�صجعي نادٍ لكرة �لقدم؟

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

ي�ص�عد هذا النوع من اختب�رات ال�صخ�صية على زي�دة معلوم�تك عن نف�صك وتعرف م� هي مع�يير   
التقييم ال�صخ�صية التي ي�صعه� الخبراء والم�صت�ص�رون والروؤ�ص�ء في العمل.

تقرر  اأن  عليك  الجواب،  على  الإ�ص�رة  بو�صع  قم  ثم  بتمعن  الختب�ر  اأ�صئلة  من  �صوؤال  كل  اقراأ   
بو�صوح م� هو الجواب الذي ا�صتقر راأيك عليه.

يجب على �صاحب �لعمل �أن يكون �إلى حدٍ ما �صاحب ر�أي وموهوب وذكي.

�أت�صايق بقوة عندما تجري �لأمور ب�صكل خاطئ.

م�صاعدة �لآخرين هي مبد�أ �أ�صا�صي في حياتي.

نعم
)1(

غ�لبً�
)٢(

ل اأدري
)3(

ن�دراً
)3(

ل
)5(

ث�لثً�: نموذج اختب�ر العقلانية
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ينتابني �لغ�صب �إن لم ت�صر �لأمور كما �أعتدت.

�أحياناً ل �أتخل�ص من م�صاكل �لحياة �ليومية.

�أف�صل طريقة لخدمة �لنا�ص هي �نتقادهم و�إثبات �أخطائهم لهم بدقة.

�ل�صعور �لطيب هو �أجمل عاطفة �إن�صانية.

�أحب تحمل �لم�صوؤولية.

�أميل د�ئماً وب�صكل متز�يد �إلى �لتفكير بحو�دث وكو�رث ممكنة �لوقوع.

�ألقي �أهمية على ما يفكر به �لآخرون حولي.

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة
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�أميل �إلى عدم �لإف�صاح عن م�صاعري.

�أنفعل عندما ي�صيء �أحد معاملة �لأطفال.

على �لنا�ص �لذين يعي�صون بيننا �أن ي�صهلو� لنا �لحياة وي�صاعدونا عند �ل�صعوبات.

�أ�صعر �أحيانًا باأنني حزين ومنك�صر �لنف�ص دون �صبب ظاهر.

ا حتى ب�صبب �أمور �صغيرة ينتابني �لقلق �أي�صً
رف�ص قاطع محايد

مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة

رف�ص قاطع محايد
مو�فقة

رف�ص مو�فقة تامة
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ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ر�بعاً: نموذج �ختبار �لإجهاد

ي�صاعد هذ� �لنوع من �لختبار�ت في تعرف �لمزيد عن �إجهادك �ل�صخ�صي، وب�صكل خا�ص فيما   
يتعلق بالإجهاد �لم�صتمر في �لعمل �أو في حياتك �لمدر�صية �أو حياتك �لخا�صة. و�أنت ل�صت مقيد�ً بوقت 

محدد في �لإجابة عن �لختبار.

�ختبار �لإجهاد

�أجب على كل �لأ�صئلة �لآتية ب�صكل �صريع، بو�صع �إ�صارة )√( في �لد�ئرة �لتي تتنا�صب مع جو�بك، ول 
تاأخذ وقتاّ للتفكير.

�أعاني من عدم ��صتقر�ر في وزن ج�صمي.

�أطمح با�صتمر�ر لأكون �أف�صل من �لآخرين.

�أعاني من �آلم فجائية في �لظهر.

�أح�ص د�ئماً ب�صيق و�آلم في �ل�صدر.

�أعاني من فقد�ن �ل�صهية.

ل �أ�صتطيع �أن �أتحمل �لنقد على �لإطلاق.

موؤخر�ً �أ�صبحت �أنفعل ب�صبب �أ�صياء تافهة.
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ل �أ�صتطيع �لتر�جع عن طريق �خترته م�صبقاً.

�أميل �إلى �لمبالغة في �صكاوي مبررة.

�أحمر خجلًا عندما يكون مو�صوع �لحديث محرجاً.

و�لآن، بعــد �أن و�صعنــا بــين �أيديكم نمــاذج مختلفة ومتنوعة للاختبار�ت �ل�صــخ�صية �لموؤهلة   
للظفر بالوظيفة �ل�صاغرة �أو مهنة �لم�صتقبل.

عليــك عزيــزي �لطالــب: �لتمر�ــص علــى تطبيــق هــذه �لختبــار�ت علــى نف�صــك �أو بمعاونــة   
مجموعة من زملائك في غرفة �ل�صف، لتك�صــر حاجز �لرهبة من هذه �لختبار�ت عند �لتقدم لها، 

�أو عند �صماعك عنها من �أحد �لأ�صدقاء.

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 

ينطبق ب�صورة متو�صطةينطبق كلياً
ل ينطبق مطلقاًينطبق تقريباً 
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ملاحظة: و�صعت هذه �لم�صروعات من �أجل �إك�صاب �لطلاب/�لطالبات مهار�ت �لعمل �لجماعي، ومن 

هنا فكل م�صروع يجب �أن ي�صترك فيه مجموعة من �لطلاب ويقومو� فيما بينهم بتوزيع �لمهام �لتي 
تحقق لهم تنفيذ �لم�صروع، تحت �إ�صر�ف »معلم �لمادة«.

الهدف من م�شروعات الوحدة: تقييم مهار�ت �لطلاب في كيفية توظيف �لمعلومات و�لمهار�ت و�لخبر�ت 

�لتي �كت�صبوها من خلال در��صتهم لهذه �لوحدة ب�صورة متكاملة.

عنوان الم�صروع: »�إعد�د �لتقرير«.
فكرة الم�صروع: �إعد�د تقرير حول )�لم�صكلات �لدر��صية �لتي تو�جه كثير من �لطلاب في �أثناء 

�لعملية �لتعليمية(.
المطلوب تنفيذه:

)في �إطار مجموعة �لعمل( قم بما ياأتي:
تحديد �صكل �لتقرير ومكوناته )�لمقدمة، �لج�صم، �لنهاية(.

تحديد مر�حل �إعد�د وكتابة �لتقرير )بم�صاركة مجموعة �لعمل(.
�لتح�صير لكتابة �لتقرير.

و�صع خطة �لتقرير )بم�صاركة مجموعة �لعمل(.
�لبدء بكتابة �لتقرير )من خلال توزيع �لأدو�ر على مجموعة �لعمل(.

�إعد�د ملخ�ص �لتقرير.
مر�جعة �لتقرير )من خلال م�صاركة مجموعة �لعمل(.

تقديم �لتقرير �إلى معلم �لمادة )من خلال رئي�ص مجموعة �لعمل(.

عنوان الم�صروع: »كتابة �لمذكرة �لد�خلية«.
فكرة الم�صروع: طُلب منك �إعد�د مذكرة د�خلية تعر�ص على مدير �لمدر�صة حول كيفية تفعيل 

�لن�صاطات د�خل �لمدر�صة» خلال هذ� �لعام �لدر��صي.
المطلوب تنفيذه:

�لتخطيط لإعد�د �لمذكرة و�لمعلومات �لتي تحتوي عليها.
طرق جمع �لبيانات و�لمعلومات �لخا�صة بالمذكرة.

 ت�صنيف �لمذكرة من خلال تحديد �صكلها ونوعها.
�لبدء في كتابة �لمذكرة.

مر�جعة �لمذكرة.
تقديم �لمذكرة لمعلم �لمادة.

�أ(
ب( 
ج( 
د( 

هـ( 
و( 
ز( 
ح(

�أ(
ب( 
ج( 
د( 

هـ( 
و( 
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