
قـد يُطلـب منـك إحضـار بعـض الوثائـق كشـهادات الأنشـطة والفعاليـات التـي 

شـاركت فيها والمذكورة في السـرة الذاتية، أو بعض المسـتندات الرسـمية كالشـهادات 

الأكاديميـة وكشـوفات الدرجـات، و قـد لا يطُلب منـك ذلك، ولكن مـن المفيد تجهيز 

مجموعـة مـن المسـتندات الأساسـية لتقديمهـا عنـد الطلـب ومثـال ذلك:

 ينصـح بالتفكـر الإيجـابي والتـدرب على المقابـات ) إن أمكن 

(؛ للتخفيـف مـن التوتـر والقلـق المبالغ فيه. 

يعـد الحضـور في الوقـت المحـدد للمقابلـة مـن أساسـيات 

النجـاح، فالالتـزام بالمواعيد، والمهنيـة في التعامل مع الآخرين،  

صفـات هامـة يركـز عليها أربـاب العمل.ينصـح بالحضور قبل 

الموعـد بوقـت كاف )30 دقيقـة( للتحكـم بالتوتـر والقلـق 

الـذي يسـبق دخـول المقابلـة، وترتيـب أفـكارك.

لابـد مـن تقييـم نفسـك في ضـوء المعلومـات التـي جمعتهـا عـن الوظيفـة الشـاغرة 

وجهـة العمـل لمعرفـة مهاراتـك ونقـاط قوتـك قبـل دخـول المقابلـة بهـدف :

التقييم الذاتي

تجهيز المستندات المطلوبة الاستعداد النفسي

•	 ربط مهاراتك وخبراتك بالمهارات المطلوبة في الوظيفة.

•	 ابراز نقاط قوتك خال المقابلة مع تدعيمها بأمثلة من خبراتك ونشاطاتك.

•	 القدرة على التعبر عن نقاط الضعف بشكل لا يؤثر على قدرتك في أداء العمل.

•	 عدة نسخ من سرتك الذاتية التي تفي بمتطلبات الوظيفة ) محدّثة (.

) يمكنـك الاسـتعانة بنـاذج السـر الذاتيـة المختلفـة التـي يوفرهـا مركـز التوجيـه 

الوظيفـي(

•	 أصل ونسخ من الشهادات الأكاديمية وكشوفات الدرجات النهائية.

•	 شهادات الدورات والأنشطة والفعاليات المذكورة في السرة الذاتية.

•	 نمـاذج مـن المشـاريع والأبحـاث أو بعـض الأعـال المهنيـة ) أعـال تصميم أو 

رسـومات فنيـة وغرهـا إن وجد (. 

•	 أي وثائق أخرى تطلبها جهة العمل.

•	 ترتيـب كل هـذه المسـتندات بشـكل مرتـب ومنظّـم في ملـف يـدل عـلى 

احترافيتـك ويعكـس عنـك انطبـاع ايجـابي.

مثــال: في حالــة ضعــف معدلــك التراكمــي يمكنــك التقليــل مــن 

أثــر ذلــك في المقابلــة مــن خــال إظهــار المهــارات والأنشــطة 

والخــبرات العمليــة التــي تمتلكهــا والمرتبطــة بالوظيفــة.

الحضور في الوقت المناسب

والجديــر بالذكــر أن مركــز التوجيــه الوظيفــي يوفــر جلســات 

إرشــادية لإعــدادك  لاجتيــاز مقابــات التوظيــف بنجــاح.
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جمع المعلومات

أول وأهم خطوات الاستعداد لمقابلة 

التوظيف التي عليك القيام بها هي: 

عملية جمع المعلومات عن:

الوظيفة الشاغرة

جهة العمل ) مؤسسة خاصة أو حكومية (

نوعية المعلومات:

نوعية المعلومات:

طريقة الوصول لهذه المعلومات:

طريقة الوصول لهذه المعلومات:

•	 شروط شغل الوظيفة

•	 مهام ومسؤوليات الوظيفة

•	 مكان العمل

•	 وصف مجال وأنشطة المؤسسة

•	 أهدافها ورؤيتها

•	 مقرها الرئيسي وانتشارها

•	 تاريخها

•	 هيكلها التنظيمي ، وأقسامها الإدارية

•	 أهم مشاريعها

•	 التطـورات الحاليـة ) مشـاريع / مبـادرات / فعاليات 

/ أخبـار صحفية (

•	 إعلان الوظيفة

•	 الموقع الإلكتروني لجهة التوظيف

•	 أدلة الوصف الوظيفي ) على محركات البحث (

•	 الموقع الإلكتروني للمؤسسة

•	 الحسابات الرسمية للمؤسسة على مواقع التواصل 

الاجتماعي

•	 العاملون في المؤسسة

•	 البحث عن أخبارها على محركات البحث

•	 التقارير السنوية للمؤسسة

•	 أخبارها على وسائل الإعلام ) الجرائد، والمجلات 

الاقتصادية (
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طلب�نا الأعزّاء : �عرّفوا ع�� خدماتنا و اصداراتنا الأخرى من خلال

خدمات مركز التوجيه الوظيفي

@ccgsqu

جلسات إرشادية �� الاستعداد لمقابلات التوظيف

للاستفادة من هذه ا��دمة 
يمكنكم ��ز موعد ع�� :

��دف هــذه ا��لسات الارشــاديــة لإعــدادك لاجتياز مقابلات التوظيف بنجاح - ســواءً كنت طالب أو خرّ�ج من جامعة السلطان 
قابوس - من خلال:

تزو�دك بالمعارف والمهارات الأساسية للتمّ�� و�سو�ق الذات �ش�ل فعّال.
مناقشتك �� آلية الإجابة عن أسئلة مقابلات التوظيف، وكيفية ا��ديث عن �عض نقاط الضعف لديك.

إرشادك لاس��اتيجيات النجاح �� مقابلة التوظيف، والفوز بالوظيفة. 

/ 2414599224145976 / 24145982

career-tools@squ.edu.om

إن مــقــابــلــة الـــتـــوظـــيـــف �ــعــتــ�ــ� المـــرحـــلـــة الـــتـــالـــيـــة والأهـــــــم مــن 
الذاتية  لس��تك  تقديمك  �عد  التوظيف  عمليات  مــراحــل 
المتمّ��ة. ومن الطبي�� شعورك بالتوتر والقلق قبل دخول 
 عــنــد خــوضــك الــتــجــر�ــة لأول مــــرة. ولكن 

ً
المــقــابــلــة، وخـــاصـــة

 ســيــخــفــف الــتــوتــر 
ً
اســـتـــعـــدادك وتــحــضــيـــــرك ا�ــ�ــيــد مــســبــقــا

و�ز�د ثقتك بنفسك. 
وهـــــنـــــا ســـتـــجـــد بـــــإيـــــجـــــاز �ــــعــــض ا�ـــــ�ـــــطـــــوات الـــعـــمـــلـــيـــة الـــ�ـــ� 
واجتيازها  فــعّــال،  �ش�ل  للمقابلة  للاستعداد  س�ساعدك 

بنجاح بمش�ئة الله.

إصدارات مركز التوجيه الوظيفي

مقابلات التوظيف



الانطباع الأول

مهارات التواصل

يمكنـك السـيطرة على الانطباعـات الأولية التي 

قـد تكوّنهـا لجنـة المقابلـة عنـك في ثـوان مـن 

خال:

مثل أي اجتاع عمل، تلعب مهارات التواصل اللفظية وغر اللفظية دوراً مهاً في نجاح مقابات التوظيف. ونتيجة للتوتر الذي قد تشعر به، فقد تغفل عن 

توظيف هذه المهارات عند تفاعلك مع لجنة المقابلة؛ لذا فمن المهم  تذكّر  أهمية هذه المهارات والتدرب عليها.  

• الاهتام بالمظهر العام، وارتداء مابس رسمية وأنيقة ومحتشمة.	

• تحية لجنة المقابلة بأسلوب مائم، والمصافحة والتبسم.	

• الانتباه للغة الجسد وطريقة الجلوس.	

• الثقة بالنفس والتحضر الجيّد.	

• الصوت الواضح المسموع.	

• التوسط في سرعة الحديث.	

• استخدام لغة واضحة ومفهومة.	

• تنويع نبرات الصوت دلالة على التفاعل والحيوية.	

• التحدث بثقة وحيوية.	

• التركيز والالتزام بصلب الموضوع.	

• التواصـل بالنظـر: مـع الشـخص المحـاور، وتوزيـع النظـر 	

عـلى بقيـة الحضـور لشـد انتباههـم.

• طريقـة جلوسـك على المقعد: تـدل على النشـاط والتفاعل 	

الاسترخاء(. )وليس 

• وتجَنّـب 	 الحديـث،  دلالـة  مـع  مناسـبة  اليديـن:  حركـة 

عقدهـا.

• التحكم في حركات التوتر الاشعورية.	

• تعبرات الوجه: أهمها التبسم وعدم العبوس. 	
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مـن المتوقـع أن تسـاعدك الخطـوات السـابقة في الإجابـة عـلى معظـم الأسـئلة 

التـي قـد تطـرح في مقابـات التوظيـف، فعـلى سـبيل المثـال يمكـن الإجابة على 

عـدد مـن الأسـئلة باسـتخدام المعلومـات التـي قمـت بجمعهـا عـن الوظيفـة 

الشـاغرة وجهـة العمـل، أو مـن خال تقييمـك الـذاتي لمهاراتك وجوانـب القوة  

لديـك في مقابـل شروط ومهـام شـغل الوظيفـة. وبشـكل عـام يمكنـك الإجابـة 

عـلى الأسـئلة بفعاليـة مـن خـال التالي:

عـادةً يُعطـى المتقـدم للوظيفـة فرصـة لطـرح الأسـئلة أو 

الاستفسـار بشـكل عـام في نهايـة المقابلـة. وفي حـن يفضّل 

الكثـرون إنهـاء المقابلـة بشـكل سريـع فـإن طـرح بعـض 

الأسـئلة قـد يـترك انطباعـاً جيـداً عـن المتقـدم.

واهتامـك  جديتـك  لتأكيـد  الأسـئلة  طـرح  عليـك  لـذا 

بالوظيفـة أو بجهـة العمـل مـن جانـب، وثقتـك بنفسـك 

هـذه  اسـتغال  يمكـن  كـا  آخـر.  جانـب  مـن  وقدراتـك 

الفرصـة في السـؤال عـن بعـض التفاصيل المتعلقة بمشـاريع 

الشـاغرة  الوظيفـة  مهـام  تفاصيـل  أو  التوظيـف،  جهـة 

لـك. بالنسـبة  المهمـة  الجوانـب  مـن  وغرهـا 

لابـد مـن الحفـاظ عـلى الإيجابيـة والتركيـز حتـى اللحظـة 

الأخـرة مـن المقابلـة - سـواء سـارت مقابلـة العمل بشـكل 

جيـد أم سيء في نظـرك - فا تعلم كيف كان أداء المتقدمن 

الآخريـن أو مـا هـو التقييـم الفعلي لأدائك مـن خال لجنة 

المقابلة.

طرح الأسئلةالإجابة عن الأسئلة

الحفاظ على الإيجابية والتركيز

• الذاتيـة والاسـتعداد للحديـث عـن تفاصيلهـا، 	 مراجعـة عنـاصر السـرة 

الشـاغرة. الوظيفـة  وتوافقهـا مـع متطلبـات 

• الإصغاء الجيد وفهم واستيعاب الأسئلة المطروحة.	

• الاعداد المسبق بالبحث عن المؤسسة والوظيفة الشاغرة.	

• سرعة البديهة في الإجابة عن الأسئلة.	

• الثقة بالنفس والقدرة على الإقناع، وتسويق المهارات.	

• الحوار الإيجابي البنّاء والبعد عن الغضب والجدال.	

• تحليل الهدف من طرح بعض الأسئلة؛ لمعرفة الإجابة المناسبة.	
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تقييم الأداء والاستفادة من الأخطاءالمتابعة

مـن المفيـد أن تحتفـظ بماحظـات للفـترة الزمنيـة الازمـة لجهـة 

التوظيـف لإخطـارك عـن اجتيـازك للمقابلـة، فقـد يسـتغرق ذلـك 

سـاعات أو أيـام معـدودة وقد يمتد لعدة أسـابيع، وفي الغالب يتم 

إبـاغ المتقدمـن عـن توقيـت وطريقـة الـرد عليهـم بعـد المقابلة. 

وتتجـه أغلـب جهـات التوظيـف إلى اخضـاع الباحثـن عـن عمـل 

لأكـر مـن مقابلـة، ولـذا فمـن الـروري أن تعـي تفاصيـل عملية 

التوظيـف في كل جهـة تتقـدم لهـا حتى تعدّ نفسـك، وتنظم وقتك 

لذلك.

قـد تخضـع خـال عمليـة بحثـك عـن الوظيفـة المناسـبة لعـدة مقابات 

توظيـف في جهـات مختلفـة، ولذا فمـن الروري أن تقـوم بتقييم أدائك 

بعـد كل مقابلـة حتـى تتجنـب تكـرار نفس الأخطـاء، وتعمـل على صقل 

بعـض المهـارات التـي ستسـاعدك للتميّـز في المقابـات التالية مـن ناحية 

أخـرى. يمكـن أن توفـر مـادة هـذه المطويـة أداة لتقييـم الأداء خـال 

مقابـات التوظيـف مـن خال اعتبـار عناصرها المختلفة معايـر للتقييم، 

أو طلـب المسـاعدة مـن أحـد المختصـن في مركـز التوجيـه الوظيفي.
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• إجابته 	 وتكون  التوظيف  مقابات  معظم  بداية  في  شائع  سؤال 

المؤهات  من  قوتك  نقاط  أهم  وتلخيص  نفسك،  عن  بالتعريف 

والإنجازات  والمهارات،  والأنشطة،  العملية،  والخبرات  العلمية، 

المتعلقة بالوظيفة.

• اللغوية)خصوصاً 	 التواصل، ومهاراتك  قد يستخدم كمقياس لمهارات 

إذا كانت المقابلة باللغة الإنجليزية(، ومدى ثقتك بنفسك.

• الهدف من هذا السؤال هو معرفة مدى قدرتك لتقييم ذاتك، ومعرفة 	

مهاراتك وطرق تطويرها وتعزيزها.

• تجنب سرد نقاط ضعف شخصية لا عاقة لها بالعمل، ولا يمكنك إدّعاء 	

الكال كذلك.

• ابتكرتها 	 التي  الحلول  على  السؤال  لهذا  إجابتك  تحتوي  أن  يتوقع 

وتستخدمها لتخطّي نقاط ضعفك، والتي ستعكس قدرتك على مواجهة 

التحديات والصعوبات التي ستواجهها في عملك مستقباً.

• لمزيد من المعلومات حول كيفية الإجابة عن هذا السؤال، يمكنك التواصل 	

مع المختصن بقسم التوعية والتوجيه بمركز التوجيه الوظيفي.

• في 	 للعمل  الحقيقية  رغبتك  مدى  قياس  هو  السؤال  هذا  من  الهدف 

المؤسسة.

• في إجابتك لهذا السؤال عليك أن تؤكّد عزمك لمعرفة أسباب عدم قبولك 	

يحالفك  لم  إن  أخرى  مرة  والتقدّم مستقباً  نفسك  لتطوير  الوظيفة  في 

الحظ هذه المرة.

• لا يتوجب عليك سرد ما ستقوم به نتيجة عدم اجتيازك للمقابلة وأنت 	

مهام  بنفسك وقدرتك وجاهزيتك لإنجاز  ثقتك  أكّد  وإنما  بها!  زلت  ما 

ومسئوليات الوظيفة الشاغرة بكفاءة.

يقيم أصحاب العمل في إجابة هذا السؤال مدى رغبتك في العمل معهم 

وبالتالي مدى قابليتك لاستمرار لمدة زمنية أطول.

ركز على شرح نقاط قوتك المرتبطة بالوظيفة، وأكّد على رغبتك الحقيقية في 

العمل لدى جهة التوظيف، وما يمكنك إضافته في المؤسسة.

ما هي نقاط ضعفك؟عرفّ بنفسك / تحدث عن نفسك

ماذا ستفعل إن لم يتم اختيارك لشغل هذه الوظيفة؟

لماذا ترغب بالعمل لدينا؟

لشغل  المناسب  الشخص  أنك  تعتقد  لماذا 

هذه الوظيفة؟ / لماذا نختارك من بن عشرات 

المتقدمن؟ / ما هي نقاط قوتك؟
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