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يفيتحديد المسار المهني والهدف الوظ: الخطوة الأولى



إدارة موارد 
بشرية

هندسة

محاسبة

تقنية 
معلومات

طب

 
ً
تحديد المسار المهني: أولا

مرةلأولالمهنيالمسارتحديد.

�الحاليالمهنيالمسارتغي.

تحديد 

!التخصص



 المسار المهنيخطوات تحديد

:الذاتيالتقييم.1

.والاهتماماتوالمهاراتوالرغباتالميولتحديد•

:المهنيالميولفحصاختبار•

للقياسالوطنيالمركز

المهنيةللميولالعربيالمقياس)ACIA(

Holland Career Test

Strong Interest Inventory

إدارة موارد 

بشرية

هندسة

محاسبة

تقنية 

معلومات
طب
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Presentation Notes
- التقييم الذاتي (الاهتمامات, الميول الشخصية, القيم والأخلاق, المؤهلات, بيئة العمل المرغوبة, التطور الوظيفي)
- دراسة المهن المتاحة (قراءة الوصف الوظيفي, سؤال أهل الخبرة في هذا المجال, المشاركة في وسائل التواصل الاجتماعي المهتمة في هذا المجال, المسار الوظيفي للمهنة ومستقبلها, معدل الراتب في سوق العمل)
- اختيار المهنة المناسبة (اختبار تحديد المسار)



 المسار المهنيخطوات تحديد

:المناسبالمهنيالمساراختيارعلىالتأكيد.2

.المهنيالمستقبل•

.)SIGNالقوةاختبار(بالتخصصعلاقتكمدى•

:المهنيالمسارنفسفيالعمليةالتجربة•

oالوظيفيالظلCareer Shadowing.

oالصيفيالتدريبInternship.

oالتطوعيةالأعمالVolunteering work.



 
ً
تحديد الهدف الوظيفي: ثانيا

أخصائي 
تدريب

مسؤول 
تدريب

رئيس قسم 
التدريب

مدير إدارة 
الموارد البشرية

تحديد المسار 

!الوظيفي

تخرجحديث.

سابقةعمليةخبرات.



تحليل وتطوير الذات: الخطوة الثانية



ت 
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ل 
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ت
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أدوات تحليل الذات



DISCديسك•

Birkmanب�كمان•

Cliftonالقوةلنقاطكلفتون• Strengths Finder

•6 Seconds

تحليل الشخصية والسلوك باستخدام بعض المقاييس:

أدوات تحليل الذات



المستوى الحالي

المستوى المستهدف

تحليل الفجوات

مثال

المستهدفوالمستوىالحاليالمستوىب�الفجوة.



أدوات تطوير الذات

 بناء خطة تطوير فرديةIndividual Development Plan (IDP)وتحديثها باستمرار.



حضور دورات تدريبية تطويرية

شخصيةتدريبيةدوراتSoft Skills)(

العملضغطمعالتأقلم–الإقناعفن–الآخرينمعالتعاملمهارات–العملأخلاقيات.....

تخصصيةتدريبيةدوراتTechnical Skills)(

�المحاسبةمبادىء–التسويقمهارات–بشريةموارداخصائي–التنفيذيالسكرت......

القراءة والاطلاع المستمر.

أدوات تطوير الذات

الحصول على شهادات احترافية في مجالك.



حضور اللقاءات والمؤتمرات وورش العمل المصاحبة لها.

التدريب العملي .

أدوات تطوير الذات

 �التمكCoaching والإرشادMentoring.

 الجزئيالتطوعي والعمل العمل.



إعداد السيرة الذاتية: الخطوة الثالثة



مهاراتهفيهيشرحشخصعنتسويقيملخصأوتقريرهي:الذاتيةالس�ة

قمنسبشكلوغ�هافيهالمتوفرةوالمميزات،العمليةوخبراتهالعلميةوقدراته

 تجعلهوالتي
ً
.لهاالمتقدمالوظيفةلشغلمؤهلا

للمرشحتسويقأداة.

لتعيينهوليسالعمللصاحبالمرشحلوصولأداة.

تكونعمنالشخصيةالمقابلةانتهاءبعدالعملجهةلتذك�أداة.



 الذاتيةأنواع الس�ة:

ةالذاتيالس�ةعناصرمنعنصركلداخلالمعلوماتترتيبيتموفيها:زمنيةذاتيةس�ة

 الأكثر(.)فالأقدمالأحدث(الزمنيالترتيبوفق
ً
)شيوعا

الس�ةعناصرمنعنصركلداخلالمعلوماتترتيبيتموفيها:وظيفيةذاتيةس�ة

 الذاتية
ً
.لهاالمتقدمبالوظيفةلعلاقتهاطبقا



نصائح في كتابة الس�ة الذاتية:

محدثة.

واقعية.

مختصرة وشاملة لمؤهلاتك وخبراتك وانجازاتك.

منظمة وبمظهر وتنسيق ملائم.

 إليهمفصّلة وفق العمل الذي تتقدم.

 الانجازاتإظهار الأرقام في.

 بضروريةاستبعد أي معلومة ليست.



 الذاتيةنصائح في كتابة الس�ة:

في حال وضع معرف� يجب تحديث بياناتهم وإبلاغهم بذلك.

ضع بريد إلكتروني رسمي ويفضل أن يحتوي على إسمك.

 واضحخط (16إلى 14والعناوين من 14إلى 12الخط من حجم.(

 �لا تتجاوز صفحتA4

 يفضل تقديمها بصيغةword أوpdf.

اعرضها على ذوي الخبرة لأخذ آرائهم حولها.

أعد خطاب تعريفي إن لزم الأمر.



عناصر الس�ة الذاتية:

رموز الشهادات الاحترافية ذات المعيار العالمي, البريد الإلكتروني, رقم الجوال, الاسمالبيانات الشخصية

الهدف الوظيفي

تاريخ التخرج)في حال خارج المملكة(الدولة –اسم المؤسسة التعليمية المؤهل التعليمي

المعدل التخصص-المؤهل التعليمي 



عناصر الس�ة الذاتية:

)تاريخ انتهاء العلاقة–تاريخ الالتحاق (اسم المنظمةالخبرات العملية

)المسمى الوظيفي(

المسؤوليات:

•
•
•

الإنجازات:

•
•
•



عناصر الس�ة الذاتية:

الجهة المانحةالمقرتاريخهعنوان البرنامج التدريبيالدورات التدريبية

--------------------------------------------------------------

:المهارات الشخصيةالمهارات

•
•
•

المهارات التخصصية:

•
•
•



عناصر الس�ة الذاتية:

رقم الجوالالمسمى الوظيفي            نوع العلاقةالاسمالمراجع

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

تاريخ الانتهاءالبداية تاريخ المسمى الوظيفياسم المنظمةالأعمال التطوعية

-----------------------------------------------------------



مثال

 بأول سيقلل من غياب المعلومات الهامة فيها•
ً
.تحديث س�تك الذاتية أولا

 
ً
اعلم أن.. وأخ�ا

.قضاء المزيد من الوقت في إنشاءها هو استثمار رائع لك•

كتابتها بشكل ممتاز تؤهلك بشكل قوي الى الخطوة الثانية وهي المقابلة •

.الشخصية



ق لنفسك في سوق العمل: الخطوة الرابعة
ّ
سو



 4(المزيج التسويقي Ps(

Product:المنتج..

Price:السعر..

Place:المكان..

Promotion:الترويج..

المنتجالسعر

المكانالترويج



 4(المزيج التسويقي Ps(

Product:المنتج..

المنتج



 4(المزيج التسويقي Ps(

Price:السعر..

السعر

تحديد نطاق الأجر المناسب لك وفق مؤهلات التعليمية وخبراتك

:العملية مع الأخذ في الاعتبار 

.سلم الرواتب في الشركة المتقدم لها•

:معدل الأجور في سوق العمل•

Korn.ف�يكورن- Ferry
.)Mercer(م�س�-

.)McKinsey(ماكينزي-



 4(المزيج التسويقي Ps(

Place:المكان..

تحديد المكان الذي تقدم فيه نفسك أو س�تك الذاتية:

.شبكات التواصل الاجتماعي•

طاقات, مهنتي, كوم.بيت, LinkedIn: منصات التوظيف•

.يوم المهنة في الجامعات والكليات•

.لقاءات التوظيف•

.معارض التوظيف المصاحبة للمؤتمرات•

.الموقع الإلكتروني للمنظمة•

المكان



 4(المزيج التسويقي Ps(

Promotion:الترويج..

الترويج لنفسك ولس�تك الذاتية من خلال:

التواصل الفعال في شبكات التواصل الاجتماعي بما يتعلق•

.بمجال تخصصك وخبراتك العملية

:صناعة محتوى يتعلق بتخصصك ومجال خبراتك العملية• الترويج

.الانترنتشبكةفيمدونة/موقع-

.الاجتماعيالتواصلوسائلفيمنصة-

.مقالات-

.التوسع في شبكة العلاقات الشخصية•

.الإبداع في إخراج الس�ة الذاتية وتسويقها•

Personal 
Branding..



الشخصيةمع المقابلات التعامل : الخطوة الخامسة

Presenter
Presentation Notes
.



عنالباحثمعيمثلهمنأوالعملصاحبب�محادثةهي:الشخصيةالمقابلة

 )المرشح(الوظيفة
ً
 سواءا

ً
 أولوجهوجها

ً
وذلكأخرىوسائلطريقعنأوهاتفيا

.بينهماالمعلوماتوتبادلالوظيفةلشغلالمرشحصلاحيةمدىتقييملغرض

الأجدروأنكوخبراتكومهاراتكبمؤهلاتكالعملصاحبلاقناعفرصةهي

.بالوظيفة



الشخصيةالمقابلاتأنواع:

شخصية مع مقابلة •

 لوجه(شخص واحد 
ً
)وجها

شخصية مقابلة •

مع لجنة

المقابلات الجماعية •

)مقابلات التوظيف(

المقابلة عن طريق •المقابلة الهاتفية•

الفيديو وغ�ه



الشخصيةالمقابلاتمراحل:

ما قبل المقابلة 

الشخصية

يوم 

المقابلة الشخصية

ما بعد المقابلة 

الشخصية



مرحلة ما قبل المقابلة الشخصية:

 عن الشركة ونشاطها وأهدافها وبيئة العمل فيهاالبحث إجراء.

قراءة مسؤوليات ومهام الوظيفة المتقدم لها بتمعن ومدى ملائمتها لمؤهلاتك وخبراتك.

استرجاع المعلومات حول تخصصك وخبراتك العملية.

في المقابلات الشخصية 
ً
.إعداد الإجابات للأسئلة الأكثر شيوعا

الممارسة على المقابلات الشخصية.

تحديث الس�ة الذاتية بما يتلاءم مع الواقع.

والوثائق الأخرىاحضر نسخ من س�تك الذاتية.

 من الراحة/ النوم المبكر 
ً
.أخذ قسطا



قبل بدء المقابلة الشخصية(: يوم المقابلة الشخصية(

المظهر العام.

الوصول المبكر.

 النفسالهدوء والثقة في.

معك 
ً
.لا تصطحب أحدا

لةوضع الجوال على الصامت قبل الدخول لقاعة المقابلة الشخصية وعدم الإنشغال به أثناء المقاب.

لا تدخل قاعة المقابلة الشخصية حتى يتم السماح لك بذلك.

ذلكإلقاء التحية عند الدخول ولا تجلس حتى يتم لك السماح ب.



أثناء المقابلة الشخصية(: يوم المقابلة الشخصية(

 Welcomeالترحيب بالمرشح وتقديم نبذة عن المقابلة
WASP

 Acquireالبدء بأسئلة المقابلة الشخصية وجمع المعلومات وتسجيل ملاحظات

 Supplyوالاستماع لأسئلة المرشحالمنظمة والوظيفة تقديم نبذة عن 

 Partانهاء المقابلة وتأكيد الإجراءات المقبلة



أثناء المقابلة الشخصية(: يوم المقابلة الشخصية(

 الإيجابية للغة الجسدالممارسات.

 وشاملةاجعل اجابتك مختصرة.

 بالصدق ولا تكذبتحدث.

 لم اتطرق لهذا الموضوع من قبل «بمقولة » لا أعرف«كنت لا تعرف الإجابة فحاول استبدال ان

 البحث عنه
ً
.»ولكن سأحاول جاهدا

لا تتحدث بالسوء عن صاحب العمل السابق أو مديرك السابق.

اجعل سبب تركك لوظيفتك السابقة هو البحث عن التطور.

اذكر انجازاتك وأمثلة على نقاط قوتك وإن لم تسأل.



 في المقابلات الشخصية
ً
الأسئلة الأكثر شيوعا

.تحدث عن نفسك•

ماهي أكبر نقاط ضعفك؟•

أين ترى نفسك في الخمس سنوات القادمة؟•

لماذا يجب أن نوظفك؟, من ب� جميع المرشح� الآخرين•

قوتك؟ماهي أكبر نقاط •



؟أخبرني عن موقف صعب حصل لك في العمل وكيف تغلبت عليه•

 في المقابلات الشخصية
ً
الأسئلة الأكثر شيوعا

تكتيك أسئلة ستار

STAR Questions

الموقف المهمة الإجراء النتيجة



عند الانتهاء من المقابلة الشخصية(: مرحلة ما بعد المقابلة الشخصية(

والإجراءات المقبلةتقديم أسئلة تتعلق بالعمل وظروفه وبيئة العمل ومجالات التطور الوظيفي.

لا تسأل عن الراتب.

أشكر اللجنة.

المتابعة مع الإدارة المسؤولة في المنظمة حول نتائج المقابلات الشخصية.

 
ً
تذكر أن.. وأخ�ا

 
ً
.كثرة المقابلات الشخصية ستزيد من ثقتك ومهاراتك وتجنب الأخطاء لاحقا

الفرص ستزيد كلما كنت على رأس العمل.

كلما ضاقت فرجت.



@Engaalzahrani

Q
&
A

 لكم
ً
شكرا
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