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الفصل الثالث

عقد المقابلات الشخصية
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أولآ : الرجل المناسب فى المكان المناسب 

تع��د أه��م قواع��د الارت��كاز الرئيس��ية لنج��اح أى مش��روع  ه��ى عملي��ة اختي��ار 
الرج��ل المناس��ب ف��ى الم��كان المناس��ب ولاش��ك أن ل��كل وظيف��ة مه��ام ومس��ئوليات 
مح��ددة تؤهل��ه لش��غل تل��ك الوظيف��ة وه��ذا يتوق��ف عل��ى م��دى إلم��ام مدي��رى الم��وارد 
البش��رية بمتطلب��ات الوظيف��ة ونج��اح عملي��ة الاختي��ار يتوق��ف عل��ى كيفي��ة صياغ��ة 
تل��ك المتطلب��ات ف��ى نم��وذج للتوصي��ف الوظيف��ى يش��تمل عل��ى كل متطلب��ات الوظيف��ة 
ابت��داء م��ن اله��دف م��ن وج��ود الوظيف��ة والمس��مى الوظيف��ى إلى المه��ام والمس��ئوليات 
والش��هادات والخ�برات والمه��ارات والس��مات .. وه��ذا ماس��وف نتناول��ه بالتفصي��ل 
ف��ى الفص��ل الراب��ع  وأيض��اً ق��درة مدي��رى الم��وارد البش��رية عل��ى ق��راءة الس�ير الذاتي��ة 
للمتقدم�ين لش��غل وظيف��ة م��ا Screening  وم��ن ث��م أختي��ار أنس��بهم لإج��راء 
المقابل��ة الش��خصية وحت��ى ه��ؤلاء مم��ن ق��ام غيره��م بصياغ��ة س�يرهم الذاتي��ة وه��ى 
ف��ى الواق��ع لاتتناس��ب مطلق��ا م��ع أى م��ن المه��ارات والس��مات الت��ى يتمتع��ون به��ا 

فحرص��ت أن أق��دم لك��م نم��وذج لاس��تمارة طل��ب تق��دم لوظيف��ة  

Application Form ، ستس��اعد كث�يرا مدي��ر الم��وارد البش��رية عل��ى 
المقارن��ة ب�ين البيان��ات ال��واردة بالس�يرة الذاتي��ة  للمتق��دم للوظيف��ة وم��ا دون��ه بنفس��ه 

أمام��ك م��ن بيان��ات ف��ى طل��ب الوظيف��ة  ،

وعل��ى أى ح��ال تتطل��ب بع��ض الوظائ��ف الفنية اختب��ارات عملي��ة لإثبات مدى 
الق��درة والمه��ارة عل��ى إنج��از العم��ل وتل��ك الاختب��ارات تؤك��د ماق��ام بكتابت��ه المتق��دم 
للوظيف��ة م��ن خ�برات ومه��ارات ف��ى س�يرته الذاتي��ة مث��ال مهن��ة فن��ى لحام أو س��ائق
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 وم��ن المؤس��ف أن بع��ض المس��ئولين يق��وم بإج��راء المقاب�لات الش��خصية دون 
إع��داد مس��بق ويعتم��د ف��ى عملي��ة الاختي��ار عل��ى تقدي��ره الش��خصى ال��ذى ق��د 
يخط��ئ وق��د  يصي��ب ، وله��ذا راعي��ت أن أق��دم لمدي��رى الم��وارد البش��رية أكث��ر م��ن 
نم��وذج لأس��ئلة المقاب�لات الش��خصية الت��ى تعطي��ك مؤش��رات أق��رب إلى الحقيق��ة ع��ن 
ش��خصية الش��خص المتق��دم للوظيف��ة م��ن حي��ث مهارات��ه وسمات��ه وقدرات��ه وخبرات��ه 
بصف��ة عام��ة الت��ى تؤهل��ه لش��غل الوظيف��ة م��ن عدم��ه وتعطي��ك الدلي��ل والس��ند لرف��ض 
أو لقب��ول ه��ذا المرش��ح دون غ�يره وأن��ت متيق��ن تمام��اً م��ن صح��ة ق��رارك ، ونب��دأ 
دائم��آ ف��ى عملي��ة ق��راءة حصيل��ة الس�ير الذاتي��ة للمتقدم�ين لش��غل الوظائ��ف وم��ن ث��م 
نق��وم بعم��ل ق��راءة وتحلي��ل لم��دى مناس��بة كل منه��م لش��روط الوظائ��ف المعلن��ة وإع��داد 

تقري��ر بذل��ك طبق��اً للنم��وذج الت��الى:
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CV,s Screaning Form

نموذج مراجعة السير الذاتية

1234512345123451234520الدرجة

اسم 
المتقدم 
للوظيفة

أجمالى المهام والمسئولياتالمهاراتالخبراتالتعليم
الدرجات

543315التقييم

ملاحظات :

بمراجع��ة الس�يرة الذاتي��ة للمتق��دم ال��وارد اسم��ه بعالي��ه لوظيف��ة .................
................ تب�ين النتائ��ج ال��وارد بعالي��ه وبن��اء علي��ة فه��و يصل��ح / لايصل��ح  

للمقابل��ة الش��خصية والمح��دد له��ا ي��وم ....... المواف��ق ....... 

اسم المقيم : .........................                 الوظيفة : ......................

تاريخ التقييم : .....................
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نموذج طلب وظيفة

رقم تقديم الطلب:...................................التاريخ …………………………….....................…… 

البيانات الشخصية

الاسم :......................................................................رقم البطاقة: /...............................

العنوان :...................................................................رقم التليفون المنزل/.......................

البريد الالكترونى :......................................................المحمول/.......................................

تاريخ الميلاد :..............................................................الحالة الاجتماعية:.........................

الوظيفة

الوظيفة المتقدم لها :.........................................................................................................

الراتب المتوقع :.......................................المزايا المتوقعة :................................................

الدراسة

المستوىالشهادةالدراسة السنوات الدرجة العلمية
المدرسة
الكلية

دراسات عليا
أية شهادات أخرى حصلت عليها قد تساعد فى تأهيلك لهذه الوظيفة 

........................................................................................................................................

أية خبرات سابقة أو خبرات فى هيئات أخرى تتعلق بالوظيفة
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
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الخدمة العسكرية

المدةالفرعالمستوى

المهارات

المهارات الوظيفية :

الأجهزة التى يمكن العمل عليها:

اللغات :

التاريخ الوظيفى 
يفضل ذكر الوظائف من الأحدث إلى الأقدم

التاريخمكان العمل
سبب ترك 

العمل
الوظيفةالراتب

الاسم/
العنوان/

التليفون /

الاسم/
العنوان/

التليفون /  

ما رأى مديرك السابق فى أدائك الوظيفى ؟ما توقعاتك لما قد تفعله خلال خمس سنوات ؟

ما الذى قد يجذبك إليها ؟ما هى أكثر وظيفة يمكن أن تجذبك ؟

لماذا لا تفضلها  ؟ما هى الوظيفة التى لا تحب أن تعمل بها ؟
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الشخصيات التى يمكن الرجوع إليها
الرجاء تقديم 3 اشخاص ليسوا من أقاربك  تكون قد تعرفت عليهم لمدة لا تقل عن عام فى الحياة العملية

نوع العلاقةالعنوان و رقم الهاتفالاسم
عدد 

السنوات

هل تم فصلك من أى  وظيفة من قبل   ؟               نعم                         لا

إذا كانت الإجابة بنعم ، يرجى التوضيح :  

هل تمت إدانتك فى جريمة ؟
استبعد اى إدانات تم حذفها ، فالإدانة لا تقرر بالضرورة عدم الكفاءة     نعم           لا

إذا كانت الإجابة بنعم ، يرجى التوضيح : 

أعلم و أقر أنا على ما يلى : 

•إذا تــم قبولــى بالوظيفــة ، ســوف ألتــزم بتقديــم مــا يثبــت شــخصيتى وأكــون مســؤلا عــن صحــة 
بياناتــى الــواردة بطلــب الالتحــاق بالعمــل و يكــون ذلــك شــرط التعييــن .

التاريــخ:    /    /                                                        توقيــع مفــدم الطلــب

...................................
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ثانيآ : نماذج أسئلة المقابلات الشخصية

نموذج )1(

أسئلة واجابات المقابلات الشخصية 

1 - تكلم عن نفسك؟

ذكر تاريخ موجز للخلفية التعليمية وحياة الموظف المهنية واهتماماته الخاصة.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

2 - لماذا تقدمت للحصول على هذه الوظيفة ؟

يق��وم المتق��دم للوظيف��ة بإظه��ار الاهتم��ام ويبره��ن أن��ه ق��ام بالبح��ث ع��ن معلوم��ات 
ح��ول تل��ك الوظيف��ة وأن��ه تعل��م متطلباته��ا ع��ن طري��ق التح��دث ع��ن المه��ام ال�تي 
ق��ام به��ا في وظيفت��ه الس��ابقه أو مج��ال دراس��ته ال�تي تؤهل��ه للوظيف��ة، م��ع ذك��ر م��ا 

ال��ذي يس��تطيع أن يضيف��ه.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345
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3 - ماذا تعلم عن هذة الوظيفة ؟

يذكر ما يعلمه عن الوظيفة من خلال بحثة عن معلومات بشأنها.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

ما الذي يؤهلك لتولي الوظيفة؟ 	-4

يذكرالمتق��دم للوظيف��ة الخ�برات الس��ابقة والمؤه�لات العلمي��ة ، والمه��ارات الش��خصية 
ويق��وم بإس��تعراض إلمام��ه بمتطلب��ات الوظيف��ة الجدي��دة مث��ل مه��ارات اس��تخدام 

الحاس��ب الآل��ي أو الق��درة عل��ى العم��ل في فري��ق لإظه��ار روح المب��ادرة .

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

5- م��ا ال��ذي تس��تطيع تقديم��ه للوظيف��ة المتق��دم له��ا ولا يس��تطيع تقديم��ه 
ش��خص آخ��ر؟

يذك��ر المتق��دم للوظيف��ة نق��اط قوت��ه ومهارات��ه وصفات��ه الش��خصية وم��ا يتمت��ع ب��ه م��ن 
خ�برة و مؤه�لات علمي��ة بالإضاف��ة إلى م��ا يظه��ره م��ن حم��اس وح��ب العم��ل والمرون��ة 

والق��درة عل��ى التعل��م.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345
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لماذا تركت وظيفتك السابقة ؟ 	-6

ه��ذا الس��ؤال وس��يلة لتأكي��د طموح��ات الموظ��ف وم��دى اهتمام��ه بمس��تقبله الوظيف��ي 
وتطوي��ر قدرات��ه وخبرات��ه م��ن خ�لال خ��وض تجرب��ة جدي��دة كالتق��دم للعم��ل في تل��ك 
الوظيف��ة ..لا يج��ب أن يق��وم المتق��دم لش��غل الوظيف��ة بانتق��اد أو س��ب أصح��اب عمل��ه 
الس��ابقين ، الموظ��ف المث��الى ه��و م��ن يظه��ر أن��ه يبح��ث ع��ن تح��د جدي��د، أو أن��ه 
تعل��م م��ا في��ه الكفاي��ة م��ن وظيفت��ه الس��ابقة ، أو أن��ه جاه��ز لب��دء مرحل��ة جدي��دة في 

حيات��ه بع��د تحقي��ق أهداف��ه في ش��ركته الس��ابقة.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

لماذا تريد العمل في مؤسستنا؟ أو عن ماذا تبحث في تلك الوظيفة ؟ 	-7

يبره��ن أن��ه تعل��م بع��ض المعلوم��ات ع��ن الوظيف��ة المتق��دم له��ا أو أن بيئ��ة العم��ل 
بالش��ركة ه��ي ال�تي يبح��ث عنها،يستش��ف الص��دق م��ن حدي��ث المتق��دم لش��غل 

الوظيف��ة وم��ا إذا كان لدي��ه صف��ات »التح��دي والرغب��ة ف��ى التعل��م« .

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345
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ما هي نقاط قوتك ؟ 	-8

يذك��ر نق��اط الق��وة بذك��ر كل الخ�برات الس��ابقة م��ع بع��ض الأمثل��ة، وذك��ر المه��ارات 
الش��خصية وأب��رز النجاح��ات ال�تي كان��ت وراءها مهارات ش��خصية مث��ل العمل جيدا 
تح��ت الضغ��ط، وم��ا يتمت��ع ب��ه م��ن مه��ارات ق��د تك��ون مي��زة لمج��ال عم��ل أو آخ��ر

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

ما هي نقاط ضعفك؟ 	-9

ه��ذا الس��ؤال فرص��ة لاكتش��اف م��دى لباق��ة وذكاء المتق��دم لش��غل الوظيف��ة ويتكام��ل 
م��ع الس��ؤال الس��ابق

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

10- ما هي أهدافك في حياتك المهنية ؟

تس��تطيع أن تكتش��ف م��ن ه��ذا الس��ؤال كي��ف ي��رى المرش��ح لش��غل الوظيف��ة مس��تقبله 
وطموح��ه وأهدافه

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345
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11- كيف ترى نفسك خلال السنوات الخمس القادمة ؟

ه��ذا الس��ؤال يحت��اج إلى لحظ��ة تفك�ير، ث��م يق��ول الموظ��ف، مث�لا، أتمن��ى أن أك��ون 
أح��د القيادي�ين الفاعل�ين الذي��ن يعتم��د عليه��م في ه��ذه الش��ركة، وأن أك��ون ذا قيم��ة 
مضاف��ة، أو يق��ول مث�لا: أتوق��ع أن�ني سأس��تفيد م��ن البرام��ج التدريبي��ة الممت��ازة 
لديك��م، بالإضاف��ة إلى الاس��تفادة م��ن حج��م المش��روعات وتنوعه��ا، الأم��ر ال��ذي 
س��وف يمنح�ني خ�برة جي��دة تض��اف إلى خبرت��ي فتدفع�ني إلى أن أك��ون متمي��زا.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

12- صف لنا أصعب مدير عايشته؟

الموظ��ف  اتص��ال  مه��ارات  للمس��ئولين  تظه��ر  الس��ؤال  ه��ذا  ع��ن  الإجاب��ة 
Communication Skills وكي��ف ينظ��ر إلى صف��ات المدي��ر الصع��ب م��ن وجه��ة 
نظ��ره. وبه��ذا يخرج��ون بانطب��اع أول��ي ع��ن م��دى انس��جامه م��ع المديري��ن العامل�ين 
في الش��ركة والذي��ن ربم��ا يتصف��ون بالطب��اع الصعب��ة نفس��ها فع��دم التواف��ق ب�ين 
الموظ��ف الجدي��د والمدي��ر الحال��ي ربم��ا يصب��ح مش��روع أزم��ة متوقع��ة، كأن يك��ون 

الموظ��ف غضوب��ا ولا يمل��ك نفس��ه ويك��ون مدي��ره كذل��ك.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345
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13- حدثن��ا ع��ن مش��كلة كب�يرة وقع��ت بين��ك وب�ين زم�الء العم��ل وكي��ف 
تعامل��ت معه��ا ؟

الق��درة عل��ى ح��ل المش��كلات  Problem Solving  م��ن أه��م م��ا يبح��ث عن��ه 
المس��ئولون في الموظ��ف الجدي��د ف��الإدارة الحديث��ة ص��ارت تمي��ل حالي��ا إلى العمل بنظام 
فري��ق العم��ل ال��ذي يض��م خليط��ا )غ�ير متجان��س أحيان��ا( م��ن الموظف�ين القادم�ين من 
بيئ��ات مختلف��ة، وه��و أم��ر يتوق��ع معه نش��وء بعض الصدام��ات بينهم بطبيع��ة الحال.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

14- قم بوصف موقف في حياتك العملية أبديت فيه روح المبادرة ؟

يع��د ه��ذا الس��ؤال م��ن الأس��ئلة الهام��ة والت��ى تبح��ث عن أه��م سمات الموظف�ين الجدد    
و هى سمة المبادرة  Initiative  وهى المحرك الرئيس لإنجاز الأعمال وتحقيق الأهداف.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

15- ما المسئوليات الرئيسية التي قمت بها في وظيفتك السابقة ؟

م��ن الأس��ئلة الهام��ة والمحوري��ة للوق��وف عل��ى مفه��وم تحم��ل المس��ئولية ل��دى الموظف 
ويتوق��ع من��ه ذك��ر جمي��ع المس��ئوليات ال�تي ق��ام به��ا م��ع إعط��اء ش��رحٍ تفصيل��ى 

للمس��ئوليات ذات الصل��ة بالوظيف��ة ال�تي يتق��دم لش��غلها.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345
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16 - ما أفضل قرار اتخذته في حياتك الوظيفية أو العلمية ؟

الإجاب��ة ع��ن ه��ذا الس��ؤال تب�ين طريق��ة تفك�ير الش��خص وم��دى قدرت��ه عل��ى اتخ��اذ 
 Decision-making القرار 

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

17- ما أصعب موقف تعرضت له وكيفية تعاملك معه ؟

  Working  ه��ذا الس��ؤال يعط��ي مؤش��را إلى م��دى ق��درة الموظ��ف عل��ى العم��ل
under pressure تح��ت ضغوط��ات العم��ل، ولي��س فق��ط في الظ��روف العادي��ة 

ال�تي تتس��اوى فيه��ا ردود أفع��ال معظ��م الن��اس.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

12345

18 - ما هو أكثر شيء أحببته أو كرهته بشان وظيفتك السابقة ؟

يع��د ه��ذا الس��ؤال أح��د الأس��ئلة المفتوح��ة ويه��دف المس��ئولون م��ن وراء ه��ذا الس��ؤال 
إلى معرف��ة كي��ف س��يتعامل الموظ��ف م��ع طبيع��ة عمل��ه الجدي��د ، وه��ذا الس��ؤال  يدفع 
الموظ��ف م��ن دون أن يش��عر إلى الإدلاء بمعلوم��ات قيم��ة ع��ن نفس��ه ونظرت��ه إلى العم��ل 

بش��كل ع��ام . 

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

11.522.53

o b e i k a n d l . c o m
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19 - فى رأيك ما الذي يصنع عضوا جيدا في الفريق ؟

م��ن الاس��ئلة التكراري��ة والت��ى م��ن خلاله��ا نس��تنتج أه��م المه��ارات المطلوب��ة للعم��ل 
وه��ى مه��ارات اتص��ال Communication Skills .. ونتوق��ع من��ه أن يق��ول 
المرون��ة - .التكيّ��ف  - التع��اون - .الش��عور بالآخري��ن. ويتحت��م بع��د إجابت��ه أن 

يب��ادر المس��ئول بس��ؤاله الس��ؤال الت��الى :

وكيف أمكنك إظهار هذه المهارات من خلال أنشطة عملك السابق؟

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

11.522.53

20 - كيف يصفك مديرك السابق ؟                

يتكامل هذا السؤال مع السؤال السابق والسؤال رقم 6

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

11.522.53

21 - هل تعمل بصورة أفضل في فريق أو بطريقة مستقلة ؟

س��ؤال تك��رارى للتأك��د م��ن مه��ارات اتص��ال الموظ��ف الجدي��د وقدرت��ه عل��ى العم��ل 
ف��ى فري��ق

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

11.522.53

o b e i k a n d l . c o m
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22 - ما هي أهم انجازاتك؟

الانج��از ه��و الدلي��ل العمل��ى لتحقي��ق ه��دف م��ا وه��ى فرص��ة للموظ��ف لش��رح كي��ف 
يخط��ط لإنج��از وتحقي��ق أهداف��ه حت��ى ه��ؤلاء حديث��ى التخ��رج فيمك��ن له��م أن 

يتحدث��وا ع��ن إنج��ازات تم تحقيقه��ا خ�لال ف�رتات الدراس��ة.

الدرجةممتازجيد جدآجيدمتوسطضعيف

11.522.53

التقدير

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak
10080,56141,520

G. A .

GradeExcellentVery GoodGoodFair
ABCD

Notes : ................................................................................................
.............................................................................................................

Interviewer Name:…………………………

Position: :…………………………

Date: :…………………………

o b e i k a n d l . c o m
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نموذج )2(

Questionnaire for personal Interviews

For junior positions

Candidate Name……..……  Date……......…….  Ref…………..

1- About the Job.

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

What do you know about the job you  are applying for?

ما الذى تعرفه عن الوظيفة المتقدم لها؟
...........................................................................................
...........................................................................................

How does this job fit into your career plans?

كيف تتفق هذه الوظيفة مع تخطيطك لمستقبلك الوظيفى؟
...........................................................................................
...........................................................................................

o b e i k a n d l . c o m
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2-Work Experience.

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

Have you held other positions like the one you are applying for?

If yes, what is the most important thing you learned that you can 
bring to this job?

ه��ل التحق��ت بوظائ��ف أخ��رى مث��ل الوظيف��ة الت��ى تتق��دم له��ا ؟ إذا كان��ت الاجاب��ة 
بنع��م ، ماه��و أه��م ش��ئ تعلمت��ة يمك��ن أن تضيف��ه الى ه��ذه الوظيف��ة ؟ 

...........................................................................................

...........................................................................................

What were the biggest pressures on your last job?

ماهى أكبر الضغوط التى تعرضت لها فى عملك السابق؟
...........................................................................................
...........................................................................................

o b e i k a n d l . c o m
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3-Personal Traits.

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

What do you think are the most serious problems facing the 
Egyptian Society today?

ماهى أكبر المشاكل التى تواجه المجتمع المصرى فى الوقت الحالى على حد اعتقادك؟
...........................................................................................
...........................................................................................

How do you define a successful career?

كيف تعرف العمل الناجح؟
...........................................................................................
...........................................................................................

o b e i k a n d l . c o m
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4-Communication Skills.

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

Do you prefer working alone or with others?

هل تفضل العمل وحدك أم مع الآخرين؟
...........................................................................................
...........................................................................................

Do you prefer to speak with someone or send a memo?

هل تفضل أن تتحدث مع شخص ما أم ترسل له رسالة قصيرة؟

...........................................................................................

...........................................................................................

o b e i k a n d l . c o m
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5-Conflict/ Persuasion Skills.

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

Have you ever been in a dispute with a supervisor? What was it 
about and how was it resolved?

هل تعرضت لمشكلة مع رئيسك؟ ماهى وكيف كان حلها؟
...........................................................................................
...........................................................................................

Describe the best person who ever worked with you?

اوصف أفضل شخص قد عملت معه؟
...........................................................................................
...........................................................................................

o b e i k a n d l . c o m
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6-Education and Training.

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

Do you feel your grades are an accurate reflection of your work? 
If not, why not?

هل تعتقد أن مؤهلاتك ملائمة بدقة لوظيفتك ؟ وإذا كان لا فلماذا؟
...........................................................................................
...........................................................................................

What kinds of skills were acquired as a result of your training?

ماهى المهارات التى اكتسبتها كنتيجة لتدريبك؟
...........................................................................................
...........................................................................................

o b e i k a n d l . c o m
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7-Personal Motivation.

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

A year from now, what might your boss says about your work 
during a performance review?

خ�لال س��نة م��ن الآن .. مال��ذى ال��ذى يمك��ن أن  يقول��ه رئيس��ك ع��ن عمل��ك م��ن 
خ�لال تقييم��ه لأدائ��ك ؟

...........................................................................................

...........................................................................................

What motivates you to put forth your greatest effort?

ما الذى يمكن أن يحفزك لتبذل قصارى جهدك فى عملك؟
...........................................................................................
...........................................................................................

o b e i k a n d l . c o m
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8-Problem Solving / Decision Making Skills.

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

What to do when faced with a big problem in the work

ماذا تفعل عندما تواجه مشكلة كبيرة فى العمل؟
...........................................................................................
...........................................................................................

What is the biggest decision you have had to make in the past 
years?

ماهو أهم قرار اتخذته فى السنوات الماضية؟
...........................................................................................
...........................................................................................

o b e i k a n d l . c o m
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9-Leadership / Management Potential.

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

Have you ever been placed in charge of a department?

هل سبق لك أن كنت مسئولا عن إدارة / قسم  من قبل؟
...........................................................................................
...........................................................................................

How did your team work act toward you when you were in 
charge?

كيف كان فريق العمل يتعامل معك عندما كنت مسؤولا؟
...........................................................................................
...........................................................................................

o b e i k a n d l . c o m
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Applicant Signature:……….................	  Date:....…....…...

Department of Human Resources

Cumulative Grade

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

10080604020

G. A .

GradeExcellentVery GoodGoodFair
ABCD

Notes : .........................................................................................
......................................................................................................

Interviewer Name:……..…………

Position: :…………………………

Date: :……………………......……

o b e i k a n d l . c o m
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نموذج )3(

Questionnaire for Personal Interviews of Senior Positions

1- Job Knowledge.

ف��ى رأي��ك ماه��ى مس��ئوليات الوظيف��ة المتق��دم له��ا ؟ ) ح��دد وظيف��ة واح��دة فق��ط 
وتح��دث عنه��ا بإيج��از(

...........................................................................................

...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

2- Work Experience.

ماهو أهم شئ تعلمته يمكن أن تضيفه إلى عملك ؟
...........................................................................................
...........................................................................................

فى كلمات موجزة كيف تستطيع أن تعرف الفرق بين المدير الناجح والقائد؟
...........................................................................................
...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

o b e i k a n d l . c o m
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3- Communication Skills.

ماذا عن محصلة العمل في فريق؟
...........................................................................................
...........................................................................................

م��ا ه��و أكث��ر أهمي��ة ف��ى عملك ، المراس�لات الخطي��ة أو المحادث��ات الش��فوية ولماذا ؟
...........................................................................................
...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

4- Conflict / Persuasion Skills.

هل تعرضت لمشكلة ؟ ماهى ؟.. ! وكيف كان حلها؟
...........................................................................................
...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

o b e i k a n d l . c o m
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5- Education and Training.

هل تعتقد أن مؤهلاتك ملائمة بدقة لوظيفتك ؟ وإذا كان لا، فلماذا؟
...........................................................................................
...........................................................................................

ماذا لديك من المؤهلات التي تجعلك ناجحا في مجالك؟
...........................................................................................
...........................................................................................

ماهى المهارات التى اكتسبتها كنتيجة لتدريبك؟
...........................................................................................
...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

o b e i k a n d l . c o m
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6- Personal Traits.

ماهى الصفات التى يمكن أن تمارس بها عملك دون غيرك؟
...........................................................................................
...........................................................................................

تحت أى ظروف يمكن أن تعمل أفضل؟
...........................................................................................
...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

7- Problem solving / Decision Making Skills.

ماهو أكبر قرار اتخذته فى السنوات الماضية؟
...........................................................................................
...........................................................................................

كيف تصنع القرارات الهامة؟
...........................................................................................
...........................................................................................

لو أنك المسئول ..، ماهو أول قرار تتخذه لصالح العمل؟
...........................................................................................
...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

o b e i k a n d l . c o m
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8- Personal Motivation.

كيف كانت بيئة العمل التى حققت من خلالها أكبر إنجازاتك؟ ولماذا؟
...........................................................................................
...........................................................................................

فى رأيك ماهو أكبر حافز يمكن أن تحفز به ؟
...........................................................................................
...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

9- Supervisory / Management Skills.

اوصف أسلوبك فى الإدارة؟
...........................................................................................
...........................................................................................

اوصف العلاقة التى فى رأيك يجب أن تكون بين الرئيس ومرؤسيه؟
...........................................................................................
...........................................................................................

ف��ى رأي��ك ماه��ى معاي�ير تقيي��م الأداء لموظ��ف يعم��ل تح��ت إش��رافك؟
...........................................................................................
...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

o b e i k a n d l . c o m
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10- Hiring Skills.

ل��و أن��ك تع�ين ش��خصياً م��ا ف��ى إدارت��ك .. ماه��ى الصف��ات الت��ى س��تحرص عل��ى 
وجوده��ا ف��ى ه��ذا الش��خص؟

...........................................................................................

...........................................................................................

ف��ى رأي��ك ماه��ى المعاي�ير الأساس��ية لاتخ��اذ ق��رار بالتعي�ين ف��ى الوظيف��ة المتق��دم لها؟
...........................................................................................
...........................................................................................

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

o b e i k a n d l . c o m
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Applicant Signature:……….................	  Date:....…....…...

Department of Human Resources

Cumulative Grade

GradeExcellentVery GoodGoodFairWeak

10080604020

G. A .

GradeExcellentVery GoodGoodFair
ABCD

Notes : .........................................................................................
......................................................................................................

Interviewer Name:…...……………

Position: :…………………………

Date: :………………….....………

التاريخ :     /        /   	

o b e i k a n d l . c o m




